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അധധധ്യായയം - 1
ആമുഖയം 

1.1  സസധ്യാതനധധ്യാനനരയം  രധ്യാജധതത്തിനന്  കകൈമധ്യാറത്തികത്തിടത്തിയ  സധ്യാമ്പ്രദധ്യായത്തികൈ  ഓഫഫീസന്

ക്രമതത്തില്  കടൈപന്  കററ്റര്  മമഷഫീന്  ഒരു  അവത്തിഭധ്യാജധഘടൈകൈമധ്യായത്തിരുന.  കൈധ്യാലക്രമമണ,

കൈമമ്പ്യൂടകറമസഷനയം ഡത്തിജത്തിറ്റല് സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ വത്തിദധകൈളയം കടൈപത്തിയംഗന് മടൈമകധ്യാളജത്തിയത്തില് സമൂലമധ്യായ

മധ്യാറ്റങ്ങള്കന്  വഴത്തി  മതളത്തിയത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.   മമധ്യാമഡകണമസഷന്  -  ഇന്  -  ഗവണ്മമനന്

മപധ്യാഗധ്യാമത്തിമന  (എയം.ജത്തി.പത്തി)  ആവത്തിർഭധ്യാവമതധ്യാമടൈ സര്കധ്യാര് കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് കൈമമ്പ്യൂടറുകൈളമടൈ

ഉപമയധ്യാഗതത്തിനന് തുടൈകമത്തിട. വളമര കവകൈധ്യാമത വധവസധ്യാപത്തിത കടൈപന് കററ്ററുകൈള് സര്കധ്യാര്

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  നത്തിനയം  അപതധക്ഷമധ്യാകുകൈയുയം  അവയുമടൈ  സധ്യാനയം  കൈമമ്പ്യൂടറുകൈള്

കകൈയ്യടൈക്കുകൈയുയം മചെയ.  കൈമമ്പ്യൂടര് അധത്തിഷത്തിത കടൈപന്കററ്റത്തിയംഗന് സര്കധ്യാര് കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ

പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില് പകൈടൈമധ്യായ മധ്യാറ്റങ്ങള്കന് നധ്യാനത്തികുറത്തിക്കുകൈ മധ്യാത്രമല്ല കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തി

കൂടുതല്   ആയധ്യാസരഹത്തിതമധ്യാക്കുന്നതത്തിനയം  അവയുമടൈ  കൈധ്യാരധക്ഷമത  വര്ദത്തിപത്തിക്കുന്നതത്തിനയം

ഉപകൈരത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.    

1.2 ജനമക്ഷമ  നടൈപടൈത്തികൈള്  കൂടുതല്  ഫലപധ്യാപത്തിയത്തിമലതത്തിക്കുന്നതത്തിനന്  സുതധ്യാരധ  ഭരണ

നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന്  അതുലധമധ്യായ സധ്യാനമധ്യാണുള്ളതന്.  ആധുനത്തികൈ  കൈധ്യാലതന്  ഭരണ  സുതധ്യാരധത

ഉറപന് വരുത്തുന്നകൈധ്യാരധതത്തില് കൈമമ്പ്യൂടറുയം ഡത്തിജത്തിറ്റല് സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ വത്തിദധയുയം പഥമ ഗണനഫീയമധ്യായ

സധ്യാനയം വഹത്തിക്കുനണന്. കൈമമ്പ്യൂടര് സര്വ്വസധ്യാധധ്യാരണമധ്യാകുകൈയുയം ഇനര്മനറ്റന് ഉപമയധ്യാഗയം കൂടുതല്

സധ്യാര്വ്വത്രത്തികൈമധ്യാകുകൈയുയം  മചെയ്തമതധ്യാമടൈ  ഇ-ഗമവണന്സന്  ഒരു  യധ്യാഥധ്യാര്തധമധ്യാകുകൈയുണധ്യായത്തി.

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയലത്തിയംഗത്തിനന്  ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന  ‘ഇ-ഓഫഫീസന്’ സയംസധ്യാന മസക്രമടറത്തിയറ്റത്തില്

പമയധ്യാഗതത്തില്  വന്നതത്തിനന്  പത്തിന്നധ്യാമല  സയംസധ്യാനമത  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിലയം നടൈപത്തില്

വനമകൈധ്യാണത്തിരത്തിക്കുകൈയധ്യാണന്.   ഡത്തിജത്തിറ്റല്  സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ  വത്തിദധയുമടൈ  സധ്യാധധതകൈള്

പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തി  മകൈധ്യാണത്തിരത്തിക്കുന്ന  ഇ-ഓഫഫീസന് വധവസധ്യാപത്തിത  ഓഫഫീസന്

ക്രമതത്തിനന്  പുതുജഫീവന്  പകൈരുകൈയുയം  കൂടുതല്  കൈധ്യാരധക്ഷമതയുള്ള  പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷയം

സൃഷത്തിക്കുകൈയുയം മചെയ.   പപൗര മകൈനഫീകൃത മസവനയം (Citizen Centric Service Delivery) കൂടുതല്

ഫലപദമധ്യാക്കുന്നതത്തിനന്  വര്തത്തിച്ച  പധധ്യാന  ഘടൈകൈങ്ങളത്തിമലധ്യാന്നധ്യാണന്  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയലത്തിയംഗയം

വത്തിവത്തിധ  ആവശധങ്ങള്കധ്യായത്തി  പമയധ്യാഗതത്തില്  വന്നത്തിടള്ള  മവബന്  ആപത്തിമകഷനകൈളയം

മസധ്യാഫന് മവയറുകൈളയം.  ഇ-ഗമവണന്സത്തിനന് നധ്യാനത്തി കുറത്തിച്ച പസ്തുത മധ്യാറ്റങ്ങളമടൈ പശധ്യാതലതത്തില്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈള്  സയംബനത്തിച്ചന്  ഇദയംപഥമമധ്യായത്തി   നടൈക്കുന്ന

പവൃതത്തിപഠനമധ്യാണത്തിതന്.  മധ്യാറത്തിയ  പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തിമന  പമതധകൈ  സസഭധ്യാവയം

കൈണകത്തിമലടുതന്  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളമടൈ  മജധ്യാലത്തി  സയംബനത്തിച്ച  പരത്തിമശധ്യാധനയുയം  പസ്തുത

പഠനവുമധ്യായത്തി ബനമപടന്  പഠനസയംഘയം നടൈതത്തിയത്തിടണന്.    

പഠനതത്തിമന ഉത്ഭവയം

1.3 കടൈപത്തിയംഗത്തിതര മജധ്യാലത്തികൈള്കധ്യായത്തി കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാമര  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചതന്

പസ്തുത  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  അധത്തികൈരത്തിക്കുന്നതത്തിനന്  ഇടൈയധ്യാകത്തിമയനയം  ആയതത്തിനധ്യാൽ

ഇവരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  കൈധ്യാലത്തികൈമധ്യായത്തി  പുനർനത്തിര്ണ്ണയത്തികണമമനയം  മബധ്യാധത്തിപത്തിച്ചന്  ഓൾ  മകൈരള

കടൈപത്തിസന്  &  മസമനധ്യാഗധ്യാഫത്തി  അമസധ്യാസത്തിമയഷൻ   സർകധ്യാരത്തിൽ  നത്തിമവദനയം  സമർപത്തിച.

നത്തിമവദനയം  പരത്തിഗണനയത്തിലത്തിരത്തികമവ ഈ വത്തിഷയതത്തിൽ അടൈത്തിയനത്തിര പരത്തിഹധ്യാരയം  അഭധർതത്തിച്ചന്

അമസധ്യാസത്തിമയഷൻ  ബഹ.  മകൈരള അഡത്തിനത്തിമസ്ട്രേറ്റഫീവന് കട്രൈബമ്പ്യൂണലത്തിമന സമഫീപത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.

ഉചെത്തിത തഫീരുമധ്യാനയം കകൈമകധ്യാണന് വത്തിഷയയം തഫീര്പധ്യാക്കുവധ്യാന്  02.03.2022 -മല ഒ.എ.326/2022

ഉതരവന്  പകൈധ്യാരയം  ബഹ.  മകൈരള  അഡത്തിനത്തിമസ്ട്രേറ്റഫീവന്  കട്രൈബമ്പ്യൂണല്  ഉതരവധ്യാകുകൈയുണധ്യായത്തി.

പസ്തുത ഉതരവത്തിമന അടൈത്തിസധ്യാനതത്തില് ഉമദധധ്യാഗസ ഭരണ പരത്തിഷധ്യാര (റൂള്സന്)  വകുപന്  ഈ

വത്തിഷയയം പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുകൈയുയം വത്തിശദമധ്യായ പവൃതത്തിപഠനയം നടൈത്തുവധ്യാൻ  20.04.2022 -മല സ.ഉ.

(സധ്യാധധ്യാ)  നയം.137/2022  ഉതരവന്  പകൈധ്യാരയം  തഫീരുമധ്യാനത്തിക്കുകൈയുയം  മചെയ.  30.04.2022  -മല

എ.ആര്.6-1/3/2022 നമര് അനപൗമദധധ്യാഗത്തികൈ കുറത്തിപന് പകൈധ്യാരയം പവൃതത്തിപഠനതത്തിനള്ള മനധ്യാഡല്

മസക്ഷനധ്യായത്തി  എ.ആർ   – 5  വകുപത്തിമന  നത്തിശയത്തിക്കുകൈയുയം  റവനമ്പ്യൂ,  പടത്തികൈജധ്യാതത്തി  വത്തികൈസനയം,

പടത്തികൈവർഗ്ഗ വത്തികൈസനയം എന്നഫീ വകുപ്പുകൈളമടൈ പവ ൃതത്തിപഠനയം നടൈത്തുന്നതത്തിനധ്യായത്തി എ.ആർ  – 5

വകുപത്തിമനയുയം  മമധ്യാമടധ്യാർ  മവഹത്തികത്തിള്  വകുപത്തിമല  പഠനതത്തിനധ്യായത്തി  എ.ആർ   – 3  വകുപത്തിമനയുയം

ചുമതലമപടുത്തുകൈയുയം മചെയ.  പഠന പവൃതത്തികൈള്കധ്യായത്തി കൂടുതല് വകുപ്പുകൈമള നത്തിശയത്തിച്ചതത്തിമന

അടൈത്തിസധ്യാനതത്തില്  14.12.2023  -മല  എ.ആര്.5-1/8/2022  നമര്  അനപൗമദധധ്യാഗത്തികൈ  കുറത്തിപന്

പകൈധ്യാരയം  തമദ്ദേശസസയയംഭരണയം,  മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം,  ആമരധ്യാഗധവുയം  കുടുയംബമക്ഷമവുയം,

മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  എന്നഫീ  വകുപ്പുകൈമള  കൂടൈത്തി  പഠനപരത്തിധത്തിയത്തില്  ഉള്മപടുത്തുകൈയുയം  യഥധ്യാക്രമയം

എ.ആർ  – 6, എ.ആർ  – 1, എ.ആർ  – 4, എ.ആ ർ  – 5 വകുപ്പുകൈള് പസ്തുത വകുപ്പുകൈളത്തിമല പഠനയം

പൂർതത്തിയധ്യാക്കുകൈയുയം മചെയ.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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അധധധ്യായയം   - 2
രഫീതത്തിശധ്യാസയം (METHODOLOGY)

2.1 പവൃതത്തിപഠനതത്തിമന  മുമന്നധ്യാടൈത്തിയധ്യായത്തി  ഉമദധധ്യാഗസ  ഭരണപരത്തിഷധ്യാര  വകുപന്

അഡഫീഷണൽ  മസക്രടറത്തിമധ്യാരധ്യായ  ശഫീ  മഗധ്യാപധ്യാൽ.വത്തി.എസന്,  ശഫീമതത്തി.ഉഷ.എ.ആര്,  അണർ

മസക്രടറത്തിമധ്യാരധ്യായ  ശഫീ  രധ്യാമജനൻ  മചെടത്തിയധ്യാർ,  ശഫീമതത്തി.അജത്തിത  ബഫീഗയം.എസന്  എന്നത്തിവരുമടൈ

മനതൃതസതത്തില്   പഠന  സയംഘങ്ങള്  വകുപന്  മമധധ്യാവത്തികൈളമധ്യായുയം  മറ്റന്  ഉമദധധ്യാഗസരുമധ്യായുയം

പഠനതത്തിമന  അനത്തിവധ്യാരധത  സയംബനത്തിചയം,  പഠനതത്തിമന  ഉമദ്ദേശയം,  സധ്യാധധത  എന്നത്തിവ

സയംബനത്തിചയം  പധ്യാഥമത്തികൈ  ചെർച്ച  നടൈത്തുകൈയുണധ്യായത്തി.   തുടൈര്ന്നന്  പഠനധ്യാര്തയം  സധ്യാമത്തിൾ

ഓഫഫീസുകൈൾ തത്തിരമഞ്ഞെടുക്കുന്നതത്തിനധ്യായത്തി വകുപ്പുകൈളത്തിമല മറ്റു ഉയർന്ന ഉമദധധ്യാഗസരുമധ്യായുയം ചെർച്ച

നടൈതത്തി.  റധ്യാന്ഡയം സധ്യാമത്തിളത്തിയംഗന് രഫീതത്തി  (Random Sampling Method)  അവലയംബത്തിചമകൈധ്യാണധ്യാണന്

പഠനതത്തിനള്ള ഓഫഫീസുകൈള് തത്തിരമഞ്ഞെടുതത്തിരത്തിക്കുന്നതന്.  ‘ഇ-ഓഫഫീസന്  ’ -  മന കൈടൈന വരവത്തിനന്

മുമയം  മശഷവുമുള്ള  സത്തിതത്തിഗതത്തികൈളമടൈ  അവമലധ്യാകൈതത്തിനധ്യായത്തി  വര്കന്  മലധ്യാഡന്  രജത്തിസര്

ആധധ്യാരമധ്യാകത്തിയുയം  ചെര്ച്ചയത്തില്  ഉരുതത്തിരത്തിഞ്ഞു  വന്ന  വസ്തുതകൈമള  അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തിയുയം  രൂപയം

നല്കൈത്തിയ പമതധകൈ ഫധ്യാറങ്ങളയം  പശധ്യാവലത്തികൈളയം വത്തിനത്തിമയധ്യാഗത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.  2022  കൈലണർ

വർഷമത വത്തിവരങ്ങളധ്യാണന് പഠനതത്തിനധ്യായത്തി പരത്തിഗണത്തിച്ചതന്.

2.2 അഭത്തിമുഖവുയം ചെര്ച്ചയുയം,  മസല്ഫന് മലധ്യാഗത്തിയംഗന്,  നത്തിരഫീക്ഷണയം,  സത്തിനറ്റത്തികൈന്  ഡധ്യാറ്റയുമടൈ

ഉപമയധ്യാഗയം, അനലത്തിറ്റത്തികല് എസത്തിമമഷന്  എന്നത്തിവയധ്യാണന് പവൃതത്തിപഠനതത്തിനധ്യായത്തി കൂടുതലധ്യായുയം

ഉപമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടള്ള  അയംഗഫീകൃത  സമങ്കേതങ്ങള്.  കൂടൈധ്യാമത  പവൃതത്തിപഠനതത്തിമന

അടൈത്തിസധ്യാനഘടൈകൈങ്ങളധ്യായ  സയംഘടൈനധ്യാ  അപഗഥനയം  (Organisation  Analysis),  രഫീതത്തിപഠനയം

(Method  Study),  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരനത്തിര്ണ്ണയയം  (Work  Measurement)  എന്നത്തിവ   ഈ  പഠനതത്തിലയം

ഉപമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടണന്.  വകുപത്തിമല  വത്തിവത്തിധ  ഓഫഫീസുകൈള്  സനര്ശത്തിച്ച  പഠനസയംഘയം,  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയന് പുതത്തിമയധ്യാരു മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം നത്തിര്ണ്ണയത്തിക്കുമമധ്യാള് അതത്തില് ഉള്മപടുമതണ മജധ്യാലത്തികൈള്

സയംബനത്തിച്ചന്  ഓഫഫീസന്  മമലധത്തികൈധ്യാരത്തിയുമധ്യായുയം  ഓഫഫീസത്തിമല മറ്റന്  ഉയര്ന്ന ഉമദധധ്യാഗസരുമധ്യായുയം

വത്തിശദമധ്യായ  ചെര്ച്ച  നടൈത്തുകൈയുണധ്യായത്തി.  പഠനതത്തിലൂമടൈ  ഉരുതത്തിരത്തിഞ്ഞുവന്ന  ആശയങ്ങള്

വത്തിമര്ശനധ്യാധത്തിഷത്തിതമധ്യായ പരത്തിമശധ്യാധനയന്  (Critical  Examination)  വത്തിമധയമധ്യാകത്തി  യുകത്തിസഹവുയം

പധ്യാമയധ്യാഗത്തികൈക്ഷമവുമധ്യായ തഫീരുമധ്യാനങ്ങളത്തിമലതത്തിമച്ചരുകൈയുണധ്യായത്തി.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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2.3 സയംസധ്യാനമത  വകുപ്പുകൈമളമറയുയം,  അവയുമടൈ  പവര്തനങ്ങളത്തിലയം  ലഭധമധ്യാക്കുന്ന

മസവനങ്ങളത്തിലയം  വത്തിഭത്തിന്നമധ്യായ  തനതു  സസഭധ്യാവയം  വച  പുലര്ത്തുന്നവയധ്യാണന്.  പസ്തുത  സസഭധ്യാവ

കവവത്തിധധയം മകൈധ്യാണ്ടു തമന്ന  ഇ-ഓഫഫീസന് ആരയംഭത്തിച്ച വകുപ്പുളത്തില് ഇ-ഓഫഫീസന് സധ്യാധധമധ്യാക്കുവധ്യാന്

കൈഴത്തിഞ്ഞെതുമപധ്യാലയം വധതധസ കൈധ്യാലയളവുകൈളത്തിലധ്യായധ്യാണന്.  ആയതത്തിനധ്യാല് തധ്യാരതമധ പഠനയം വസ്തുതധ്യാ

നത്തിര്ണ്ണയതത്തില് നത്തിര്ണ്ണധ്യായകൈ പങ്കേന് വഹത്തിച്ചത്തിടണന്. 

2.4 കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈള്  ക്ലറത്തികല്

തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാര്കന്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുവധ്യാന് കൈഴത്തിയുന്നതധ്യാമണധ്യാ എന്ന പരത്തിമശധ്യാധന പഠന

പവൃതത്തികൈളമടൈ  മമദധയധ്യാണന്  പഠന  പരത്തിധത്തിയത്തില് ഉള്മപടുത്തുകൈയുണധ്യായതന്.  തുടൈര്ന്നന്  ക്ലര്കന്,

കടൈപത്തിസന്  എന്നഫീ  രണന്  തസത്തികൈകൈളമടൈയുയം  ഔമദധധ്യാഗത്തികൈ  കൃതധനത്തിര്വ്വഹണതത്തില്  ഉള്മപട

ഘടൈകൈങ്ങൾ പമതധകൈയം മനസത്തിലധ്യാകത്തി ആയതന് സയംബനത്തിച്ച വസ്തുതധ്യാ പഠനതത്തിനധ്യായത്തി പമതധകൈ

ഫധ്യാറങ്ങള്കന്  രൂപയം  നല്കൈത്തി  വത്തിവരങ്ങള്  മശഖരത്തിക്കുകൈയുയം  വത്തിശദമധ്യായ  വത്തിശകൈലനതത്തിനന്

വത്തിമധയമധ്യാക്കുകൈയുയം മചെയ.

2.5 വസ്തുതകൈളയം  അപഗഥനവുയം,  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള്,   ക്ലർകന്  തസത്തികൈയുമധ്യായുള്ള  തധ്യാരതമധപഠനയം   എന്നത്തിവ

തുടൈർനള്ള അധധധ്യായങ്ങളത്തില് വത്തിവരത്തിച്ചത്തിടണന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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അധധധ്യായയം - 3
പവൃതത്തി പഠനതത്തിമന ഉമദ്ദേശധവുയം സധ്യാധധതയുയം 

(Area and Scope of Study)

3.1 മകൈധ്യാമണ് കൈധ്യാറ്റഗറത്തിയത്തിലള്ള കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈള് ഒരു പമതധകൈ വകുപത്തില് മധ്യാത്രയം

നത്തിലവത്തിലള്ളതല്ല.   ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല  കദനയംദത്തിന  പവൃതത്തികൈളമടൈ  ഭധ്യാഗമമന്ന  നത്തിലയത്തില്

സയംസധ്യാനമത വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈളത്തില് അതന് വധധ്യാപത്തിച കൈത്തിടൈക്കുന. ആയതത്തിനധ്യാല് തമന്ന പസ്തുത

തസത്തികൈയുമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  ചുമതലകൈളയം  പുനര്  നത്തിശയത്തിച  നല്മകൈണ്ടുന്ന  ഈ  പഠനയം

അത്രമതധ്യാളയം  തമന്ന  ബൃഹത്തുമധ്യാണന്.  അനദത്തിനയം  മസധ്യാടൈനധ്യാത്മകൈ  മധ്യാറ്റങ്ങള്കന്

പധ്യാത്രഫീഭവത്തിചമകൈധ്യാണത്തിരത്തിക്കുന്ന  വത്തിവര  സധ്യാമങ്കേതത്തികൈവത്തിദധയുമടൈ  കൈടൈന  വരവധ്യാണന്  ടൈത്തി.പഠനയം

അനത്തിവധ്യാരധമധ്യാകത്തി മധ്യാറ്റത്തിയതന്.  

3.2 പധ്യാഥമത്തികൈമധ്യായത്തി നടൈതത്തിയ വത്തിലയത്തിരുതലത്തിമന അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിൽ ചുവമടൈ വത്തിവരത്തിക്കുയം

പകൈധ്യാരമുള്ള ഘടൈകൈങ്ങള് പഠനതത്തിനന് അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യായത്തി സസഫീകൈരത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.

➢ കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുമടൈ പതത്തിദത്തിന /പതത്തിമധ്യാസ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം 

➢ മജധ്യാലത്തിയുമടൈ സസഭധ്യാവയം  

➢ തസത്തികൈയുമടൈ അടൈത്തിസധ്യാന മയധ്യാഗധത  

➢ ഇ - ഫയലത്തിയംഗന് നടൈപധ്യാകത്തിയ ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാര് 
മചെയ്യുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈൾ  

➢ ഓൺകലൻ മസവനങ്ങൾ നൽകുന്ന ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുമടൈ 

മജധ്യാലത്തി സസഭധ്യാവയം  

➢ ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന ആവത്തിര്ഭധ്യാവമതധ്യാമടൈ കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാര് കകൈകൈധ്യാരധയം

മചെമയ്യണത്തി വരുന്ന കടൈപത്തിയംഗത്തിതര മജധ്യാലത്തികൈൾ  

➢ കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം മരഖമപടുതധ്യാൻ M.O.P അനശധ്യാസത്തിക്കുന്ന 

രജത്തിസറുകൈളമടൈ  പരത്തിപധ്യാലനയം  

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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➢ കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തി മചെയ്യുന്ന ഇതര തസത്തികൈ ഉമദധധ്യാഗസരുമടൈ വത്തിവരങ്ങൾ 

➢ മകൈധ്യാമൺ പൂള് സയംവത്തിധധ്യാനവുയം അവയുമടൈ പവർതനവുയം 

➢ ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈള്

3.3 തുടൈര്ന്നന്,  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  കടൈപത്തിസന്,  മഫയർ  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണ്ടുമധ്യാരുമധ്യായത്തി

ചെർച്ച  മചെയ്തന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  മജധ്യാലത്തിയുമടൈ  കവവത്തിധധവുയം  വധധ്യാപത്തിയുയം  സയംബനത്തിച്ചന്

ധധ്യാരണ  ഉണധ്യാക്കുകൈയുയം  പവൃതത്തിപഠനതത്തിനള്ള  രൂപമരഖ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈയുമുണധ്യായത്തി.

പഠനതത്തിനധ്യായത്തി റവനമ്പ്യൂ , മമധ്യാമടധ്യാർ വധ്യാഹനയം, പടത്തികൈജധ്യാതത്തി വത്തികൈസനയം ,  പടത്തികൈവർഗ്ഗ  വത്തികൈസനയം,

തമദ്ദേശ സസയയംഭരണയം,  മപധ്യാതു വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം,  ആമരധ്യാഗധയം,  മപധ്യാതുമരധ്യാമതന് എന്നഫീ  വകുപ്പുകൈൾ

സധ്യാമത്തിള് വകുപ്പുകൈളധ്യായത്തി മതരമഞ്ഞെടുക്കുകൈയുണധ്യായത്തി .

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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 അധധധ്യായയം   - 4
വസ്തുതകൈളയം അപഗഥനവുയം 

4.1  സയംസധ്യാനതന്  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിലധ്യായത്തി  വധധ്യാപത്തിച  കൈത്തിടൈക്കുന്ന  മപധ്യാതു

തസത്തികൈകൈളത്തിമലധ്യാന്നധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈള്.  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ഭരണ  നത്തിര്വ്വഹണ

പവര്തത്തികൈളമടൈ അവത്തിഭധ്യാജധ ഘടൈകൈമധ്യായത്തി  വര്തത്തിച വരുന്ന  പസ്തുത വത്തിഭധ്യാഗയം തസത്തികൈകൈളമടൈ

എന്ട്രൈത്തി മകൈഡര് എല്.ഡത്തി.കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയധ്യാണന്.  മനരത്തിടള്ള നത്തിയമനയം വഴത്തിയധ്യാണന് പസ്തുത

തസത്തികൈയത്തിമലയ്ക്കുള്ള  നത്തിയമനയം  നടൈക്കുന്നതന്.  യു.ഡത്തി.കടൈപത്തിസന്,  സഫീനത്തിയര്  മഗഡന്  കടൈപത്തിസന്,

മസലക്ഷന് മഗഡന് കടൈപത്തിസന്,  മഫയര് മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് എന്നത്തിവയധ്യാണന് പസ്തുത തസത്തികൈയുമടൈ

പമമധ്യാഷന് തസത്തികൈകൈള്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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4.2 സയംസധ്യാനതന് മസക്രമടറത്തിയറ്റന് ഉൾമപമടൈയുള്ള എല്ലധ്യാ സർകധ്യാർ ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം

മസവനമനഷത്തിക്കുന്ന   കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തി  മലയധ്യാളതത്തിനന്

പതത്തിദത്തിനയം 28 വരത്തികൈൾ അടൈങ്ങത്തിയ 20 പുറങ്ങമളനയം ഇയംഗഫീഷത്തിനന്  10 വധ്യാക്കുകൈൾ അടൈങ്ങത്തിയ ഒരു

വരത്തി എന്ന നത്തിലയത്തിൽ 704 വരത്തികൈമളനയം 10.10.1968 -  മല സ.ഉ.(കകൈ)309/68/ഉഭപവ നമർ

ഉതരവന്  പകൈധ്യാരയം  നത്തിജമപടുതത്തിയത്തിരുന.  സധ്യാധധ്യാരണ  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈള്കന്   പുറമമ

ടൈധ്യാബുലധ്യാര്  മസറ്റന്മമനന്  കടൈപന്  മചെയ്യുന്നതത്തിനയം  മസൻസത്തിൽ  കൈടത്തിയംഗന്  മപധ്യാലള്ള   മജധ്യാലത്തികൈൾ

മചെയ്യുന്നതത്തിനയം വത്തിനത്തിമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന സമയവുയം ഇവരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം നത്തിശയത്തിക്കുന്നതത്തില് പധധ്യാന

ഘടൈകൈമധ്യായത്തിരുന.  ടൈധ്യാബുലധ്യാര്  മസറ്റന്മമനന്  മജധ്യാലത്തികൈള്ക്കുയം  മസന്സത്തില്  മജധ്യാലത്തികൈള്ക്കുയം

ജഫീവനകധ്യാര്കന്  നല്കൈത്തി  വരുന്ന  അലവൻസുമധ്യായത്തി  ബനമപടള്ള  മകൈന  സര്കധ്യാര്

മധ്യാനദണ്ഡങ്ങള്  അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തി  ഇതന്  സയംബനത്തിച്ച  വധവസകൈളത്തില്  വധകത  വരുതത്തി

29.12.1981 - മല സ.ഉ. 70/81/ഉ.ഭ.പ.വ പകൈധ്യാരയം ഉതരവധ്യായതധ്യാണന് കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളത്തിമല

മജധ്യാലത്തികൈളയം ചുമതലകൈളയം സയംബനത്തിച്ചന് സയംസധ്യാനതന്  ഏറ്റവുയം ഒടുവത്തില് വരുതത്തിയ പരത്തിഷധ്യാരയം.

4.3 കൈമമ്പ്യൂടറുകൈളമടൈ  ആവത്തിര്ഭധ്യാവമതധ്യാമടൈ  മസന്സത്തില്  കൈടത്തിയംഗന്,  കൈധ്യാര്ബണ് പകൈര്പന്

എടുക്കുകൈ  എന്നഫീ  കദനയംദത്തിന  പവൃതത്തികൈള്  സമ്പൂര്ണ്ണമധ്യായുയം  കൈധ്യാലഹരണമപടുകൈയുണധ്യായത്തി.

കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാമര  മടൈലത്തിപത്തിനര്  ഡമ്പ്യൂടത്തിയന്  നത്തിമയധ്യാഗത്തിക്കുന്നതുയം  ഇമതധ്യാമടൈ

ഇല്ലധ്യാതധ്യായത്തി.   മമധ്യാമഡകണമസഷന് -  ഇന് -  ഗവമണ്മെനന് മപധ്യാഗധ്യാമത്തിമന അവതരണമതധ്യാമടൈ

സയംസധ്യാനതന് മസക്രമടറത്തിയറ്റന് ഉള്പമടൈയുള്ള സർകധ്യാർ ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ കൈമമ്പ്യൂടകറമസഷന്

അരയംഭത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.   ഇനര്മനറ്റന്  (WAN),  ഇന്ട്രൈധ്യാമനറ്റന്  (LAN)  തുടൈങ്ങത്തിയ

സധ്യാമങ്കേതത്തികൈവത്തിദധകൈള്കന്  പചെധ്യാരമമറുന്നതു  വമരയുയം  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തിയുമടൈ

നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യാണന് ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  പധധ്യാനമധ്യായുയം കൈമമ്പ്യൂടര് ഉപമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരുന്നതന്.  ഇവയുമടൈ

ഉപമയധ്യാഗയം  കൂടുതല്  സധ്യാര്വ്വത്രത്തികൈമധ്യായമതധ്യാമടൈ  കൈമമ്പ്യൂടറത്തിമനയുയം  അനബന  സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ

വത്തിദധകൈളമടൈയുയം സധ്യാദധതകൈള് പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  ഫത്തിസത്തികലധ്യായത്തി ഫയൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുന്ന

രഫീതത്തി  ഉമപക്ഷത്തിച്ചന്  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയലത്തിയംഗന്  (ഇ-ഫയലത്തിയംഗന്)  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലയന്

സയംസധ്യാനമത  സര്കധ്യാര്  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്  മധ്യാറുന്ന  സധ്യാഹചെരധയം  നത്തിലവത്തില്  വന.

വധവസധ്യാപത്തിത കടൈപന്കററ്റർ സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ നത്തിനമുള്ള  പസ്തുത മധ്യാറ്റയം കടൈപത്തിയംഗന് വത്തിഭധ്യാഗയം

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തി  നത്തിർവഹണതത്തിൽ  കൈധ്യാതലധ്യായ  മധ്യാറ്റങ്ങളധ്യാണന്  വരുതത്തിയത്തിടള്ളതന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കൈമമ്പ്യൂടകറമസഷൻ  നടൈപത്തിലധ്യായമപധ്യാൾ  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തി  കൂടുതൽ

ലഘൂകൈരത്തികമപടുകൈയധ്യാണുണധ്യായതന്.  എന്നധ്യാൽ   ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയലത്തിയംഗന്  പമയധ്യാഗതത്തിൽ

വന്നമപധ്യാൾ  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ  മത്തികതുയം  ക്ലധ്യാര്ക്കുമധ്യാർ/അസത്തിസൻറുമധ്യാർ  മനരത്തിടന്

നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന രഫീതത്തി സയംജധ്യാതമധ്യാകുകൈയുയം ഇതന് കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം

ഗണധമധ്യായത്തി  കുറയ്ക്കുകൈയുമുണധ്യായത്തി.  തൽഫലമധ്യായത്തി,  ഭരണ സപൗകൈരധധ്യാർതയം പല ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം

കടൈപത്തിയംഗന്  ഇതര  മജധ്യാലത്തികൈൾകന്  പസ്തുത  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാമര  നത്തിമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന

സധ്യാഹചെരധമധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്. 

4.4 ആള്  മകൈരള  കടൈപത്തിസന്  &  മസമനധ്യാഗധ്യാമഫഴന്  അമസധ്യാസത്തിമയഷന്  സമര്പത്തിച്ച

നത്തിമവദനമധ്യാണന്  പവൃതത്തിപഠനതത്തിനന്  മൂലകൈധ്യാരണമധ്യായത്തി  വര്തത്തിച്ചത്തിടള്ളതന്  .  വത്തിവത്തിധ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ  പവൃതത്തി  മണ്ഡലങ്ങളത്തില്  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന  പരത്തിസത്തിതത്തി  (e-

Working environment) വരുതത്തിയ അസയംഖധയം  മധ്യാറ്റങ്ങളമടൈ പശധ്യാതലയം കൈണകത്തിമലടുക്കുമധ്യാള്

പഠനപവൃതത്തിയുമടൈ  വധധ്യാപത്തി  തലമകടത്തിമന  വധ്യാചെധധ്യാര്തതത്തില്  പരത്തിമത്തിതമപടുതധ്യാനധ്യാകുന്നതല്ല.

പസ്തുത മധ്യാറ്റങ്ങള് സസൂകയം വത്തിലയത്തിരുതത്തി കൈധ്യാലത്തികൈമധ്യായ പരത്തിഷധ്യാരങ്ങള് മകൈധ്യാണ്ടു വരുന്നതത്തിലൂമടൈ

മധ്യാത്രമമ  പഠനപവൃതത്തി  സധ്യാര്തകൈമധ്യാകുകൈയുള.  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തില്  ഇതത്തിമനധ്യാടൈകൈയം

സമധ്യാഗതമധ്യായത്തി കൈഴത്തിഞ്ഞെ മധ്യാറ്റങ്ങള് ക്ലര്കന്, കടൈപത്തിസന് ,  ഓഫഫീസന് അറ്റന്ഡനന് തസത്തികൈകൈളത്തിമല

മജധ്യാലത്തിനത്തിര്വ്വഹണവുമധ്യായത്തി  ഇഴമചെര്ന  നത്തില്ക്കുകൈയധ്യാണന്.  ആയതത്തിനധ്യാല്   പസ്തുത

വത്തിഭധ്യാഗതത്തില്മപട ജഫീവനകധ്യാമരല്ലധ്യായം ഓഫഫീസന് മഭദമമനധ ഏറത്തിയുയം കുറഞ്ഞുയം സമധ്യാന മജധ്യാലത്തികൈള്

നത്തിര്വ്വഹത്തിച  വരുന്ന  സധ്യാഹചെരധയം  ഫഫീല് ഡന്  സഡത്തി  നടൈതത്തിയ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്

കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി.  സധ്യാമത്തിള്  രഫീതത്തി  അവലയംബത്തിച്ചന്  മതരമഞ്ഞെടുത  8  (എടന്)  വകുപ്പുകൈളത്തിമല

സത്തിതത്തി വത്തിവരണയം സയംബനത്തിച്ച അപഗഥനമധ്യാണന് ഈ അധധധ്യായതത്തിൽ ചെർച്ച മചെയ്യുന്നതന്.

റവനമ്പ്യൂ വകുപന്

4.5 പഠനധ്യാ ർതയം ഇ-ഓഫഫീസന് പൂര്ണ്ണമധ്യാമയധ്യാ ഭധ്യാഗത്തികൈമധ്യാമയധ്യാ നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയ വകുമപന്ന

മധ്യാനദണ്ഡയം  അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തി  മതരമഞ്ഞെടുത  വകുപധ്യാണത്തിതന്.    വകുപത്തിനന്  കൈഫീഴത്തിലള്ള  343

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്   തസത്തികൈകൈള്  നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.   വത്തിമല്ലജന്  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം

വകുപത്തിമന  തനതന്  പരത്തിശഫീലന  മകൈനമധ്യായ  ഇൻസത്തിറ്റമ്പ്യൂടന്  ഓഫന്  ലധ്യാൻഡന്  &  ഡത്തിസധ്യാസർ

മധ്യാമനമജ്മെനത്തിമന  കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിലയം  കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  തസത്തികൈകൈള്  നത്തിലവത്തിലത്തില്ല.  വത്തിവത്തിധ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കൈധ്യാറ്റഗറത്തികൈളത്തിലള്ള  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിലധ്യായത്തി  833  ജഫീവനകധ്യാര്  റവനമ്പ്യൂ  വകുപത്തില്  മജധ്യാലത്തി

മനധ്യാകത്തി വരുന.

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്   -   പവര്തന പരത്തിസത്തിതത്തി   (e-working environment)

4.5.1 ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് ഫയല് മധ്യാമനമജ്മെനത്തിനധ്യായത്തി ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന  e-Office -ഉയം വത്തിവത്തിധ

പവൃതത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായത്തി ഉപമയധ്യാഗത്തിച വരുന്ന മവബന് ആപത്തിമകഷനകൈളയം മസധ്യാഫന്

മവയറുകൈളയം കൂടൈത്തി മചെര്ന്നതധ്യാണന് വകുപത്തിമല ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് പവര്തന പരത്തിസത്തിതത്തി  (e-working

environment).

4.5.2 വകുപത്തില് കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം തസത്തികൈകൈള് നത്തിലവത്തിലള്ള ആമകൈ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ

സത്തിതത്തിവത്തിവരങ്ങള്  മശഖരത്തിച്ചതത്തില്  178  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  ഇ-ഓഫഫീസന്  പമയധ്യാഗതത്തില്

വന്നത്തിടണന്.  14  (പതത്തിനധ്യാലന്)  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  ഇ-ഓഫഫീസന്  ആരയംഭദശയത്തിലധ്യാണന്.   151

(നൂറ്റത്തിയമമതധ്യാന്നന്) കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ഇ-ഓഫഫീസന്  നടൈപത്തിലധ്യാകധ്യാനധ്യായത്തി അവമശഷത്തിക്കുന.

4.5.3 വകുപത്തിമന  വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല  ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന  പുമരധ്യാഗതത്തി  വധതധസ

ഘടങ്ങളത്തിലധ്യാണന്.   2021 -  നന് മശഷയം ഇ-ഓഫഫീസന് പമയധ്യാഗതത്തില് വന്ന കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള് e -

environment-മലകന്  മധ്യാറുന്നതത്തിനള്ള  അവസധ്യാനര  ഘടതത്തിലധ്യാണന്  (Transitional  phase).

ഫഫീല്ഡന്  സഡത്തി  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്  അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തി  ഇ-ഓഫഫീസന്  പുമരധ്യാഗതത്തി

കൈമണതത്തിയത്തിടള്ളതന് ചുവമടൈ മചെര്തത്തിരത്തിക്കുന:  

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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അസല് പകൈര്പന് മജധ്യാലത്തികൈള് സയംബനത്തിച്ച വത്തിശകൈലനയം  : 

4.5.4 കടൈപന്  മചെയ്യന്ന വരത്തികൈളമടൈയുയം  വധ്യാക്കുകൈളമടൈയുയം  അടൈത്തിസധ്യാനതത്തില് കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം കൈണകധ്യാകത്തി വന്നത്തിരുന്ന രഫീതത്തി,  മധ്യാറത്തിയ സധ്യാഹചെരധതത്തില് പസകത്തി

നഷമപടത്തിടണന്.  എന്നത്തിരുന്നധ്യാലയം ചെട പകൈധ്യാരയം നത്തിഷ്കര്ഷത്തിച്ചത്തിടള്ളതത്തിനധ്യാല്  അവ വര്കന് മലധ്യാഡന്

രജത്തിസറത്തില്  മരഖമപടുതത്തി  സൂക്ഷത്തിച  വരുന്ന   കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്  ഫഫീല്ഡന്  പരത്തിമശധ്യാധനയത്തില്

കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി. 

ഇ  -  ഓഫഫീസുയം നകലകൈളയം   (Drafts): 

4.5.5 വധവസധ്യാപത്തിത ഓഫഫീസന് പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില് കകൈമയ്യഴുതന് പതത്തിയധ്യായത്തി

ഫത്തിസത്തികല് ഫയലകൈമളധ്യാമടൈധ്യാപയം സമര്പത്തിക്കുന്നതുയം തുലധയം ചെധ്യാര്ത്തുന്നതു വഴത്തി മമലമദധധ്യാഗസമന

അയംഗഫീകൈധ്യാരയം  സമധ്യാദത്തിച്ച  എഴുത്തു  കുത്തുകൈമളയുയം  മറ്റുമധ്യാണന്  നകലകൈള്  (Drafts)  എന്നന്

വത്തിവക്ഷത്തിച്ചത്തിരുന്നതന്.   അസല്  പവൃതത്തികൈള്ക്കു  മശഷമുള്ള  ഒത്തുമനധ്യാകലകൈള്ക്കുയം  ബനമപട

ഗമസമന ചുരുമകധ്യാപത്തിന മശഷവുമുള്ള അവയുമടൈ ശരത്തിപകൈര്പ്പുകൈളധ്യാണന് അസലകൈള്.  എന്നധ്യാല്

മധ്യാറത്തിയ  സധ്യാഹചെരധതത്തില്  നകല്-അസല്  പവര്തത്തികൈള്  തമത്തിലള്ള  വധതധധ്യാസയം  കുറഞ്ഞു

വരുകൈയധ്യാണന്.   ഇ-ഓഫഫീസന്  മുഖധ്യാനത്തിരയം  ക്ലറത്തികല്  ജഫീവനകധ്യാര്  തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി  നല്കുന്ന

നകലകൈളത്തില്  മമലമദധധ്യാഗസര്  അയംഗഫീകൈധ്യാരയം  (approve)  നല്കുമമധ്യാള്  തമന്ന  അവ

അസലകൈളധ്യായത്തി  മധ്യാറുകൈയധ്യാണന്.   അപകൈധ്യാരമുള്ള  അസലകൈളത്തില്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  ആവശധമധ്യായത്തി  വരുന്നത്തില്ല.  സമകൈധ്യാലഫീന  ഓഫഫീസന്

പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില്   നകലകൈള്/കൈരടുകൈള്ക്കുയം  അവയത്തിമല  പവര്തനങ്ങള്കധ്യായത്തി

കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്കന്  നത്തിശയത്തിച  നല്കൈത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്ന  പവൃതത്തികൈള്ക്കുമുള്ള

പസകത്തി കുറഞ്ഞു വരുനമവന്നധ്യാണന്  പസ്തുത  സധ്യാഹചെരധയം  വധകമധ്യാക്കുന്നതന്.  ആയതത്തിനധ്യാല്

അസല് പവൃതത്തികൈളമധ്യായത്തി ബനമപടന് ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീമസഴന് മധ്യാനവല് (District Officers Manual)

പകൈധ്യാരയം  പരത്തിപധ്യാലത്തിമകണതധ്യായത്തി  നത്തിഷ്കര്ഷത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന രജത്തിസറുകൈള്ക്കുയം കൈധ്യാലത്തികൈമധ്യായ പസകത്തി

നഷമപട വരുനമവന്നന് കൈധ്യാണധ്യാവുന്നതധ്യാണന്. 

4.5.6 അസല്  പകൈര്പന്  മജധ്യാലത്തികൈള്കധ്യായത്തി  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാമര  ഇമപധ്യാഴുയം

ആശയത്തിക്കുന്ന  ക്ലറത്തികല്  ജഫീവനകധ്യാര്  നകലകൈള്  (കൈരടുകൈള്)  കകൈമധ്യാറുന്നതന്  രണ്ടു

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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രഫീതത്തികൈളത്തിലധ്യാണന്.  വധവസധ്യാപത്തിത രഫീതത്തിയത്തില് മപപറുകൈളത്തില് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന നകലകൈള് (കൈരടുകൈള്)

ഫത്തിസത്തികലധ്യായത്തി കകൈമധ്യാറുന്നതധ്യാണന് ഒന്നധ്യാമമത രഫീതത്തി.  ഇ-മമയത്തില് മുമഖന കകൈമധ്യാറുന്നതധ്യാണന്

രണധ്യാമമത  രഫീതത്തി.  ഇരു  രഫീതത്തികൈളത്തിലയം  കകൈമധ്യാറുന്ന  കൈരടുകൈളത്തില്  അയംഗഫീകൃത

കൈരടുകൈളല്ലധ്യാതവയുമുണന്. അയംഗഫീകൃത കൈരടുകൈമളന്നധ്യാല് വധവസധ്യാപത്തിത രഫീതത്തിയത്തില് ഫയലകൈളത്തില്

തുലധയം  ചെധ്യാര്ത്തുന്നമതധ്യാമടൈധ്യാപയം  മമലമദധധ്യാഗസന്  അയംഗഫീകൈരത്തിക്കുന്ന  കൈരടുകൈള്  എന്നര്തയം.

അയംഗഫീകൈധ്യാരമത്തില്ലധ്യാതതുയം സയംക്ഷത്തിപ രൂപതത്തില് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതുമധ്യായ കുറത്തിപ്പുകൈമളമന്ന അവമയ

വത്തിളത്തിക്കുവധ്യാനധ്യാകുകൈയുള.   ഫത്തിസത്തികല്  കൈരടുകൈള്  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്കന്  കകൈമധ്യാറുന്നതന്

മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണ്ടുമധ്യാര്  മുമഖനയധ്യാണന്.   ഇരു  മധ്യാര്മഗ്ഗനയുയം  ലഭത്തിക്കുന്ന  കൈരടുകൈളത്തില്

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന അസലകൈള് ഇ-മമയത്തില് മുമഖനമയധ്യാ ഫത്തിസത്തികലധ്യാമയധ്യാ ഗമസനധ്യാര്കന് തത്തിരത്തിമകൈ

നല്കുന.  കടൈപന് കററ്റര് മമഷഫീന് ഉപമയധ്യാഗത്തിമകണതധ്യായത്തിടത്തില്ലധ്യാതതത്തിനധ്യാല് മുന്കൈധ്യാലങ്ങളത്തില്

ആവശധമധ്യായത്തിരുന്ന  മധ്യാനവവത്തിഭവമശഷത്തി  പസ്തുത  മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ  നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായത്തി

വത്തിനത്തിമയധ്യാഗത്തിമകണതധ്യായത്തി വരുന്നതുമത്തില്ല.

ഫയലകൈളമടൈ എണ്ണതത്തിലണധ്യായ കുറവന്  : 

4.5.7  മുന്  കൈധ്യാലങ്ങളത്തില്  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന

കൈരടുകൈളമടൈ അസലകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈയധ്യായത്തിരുന കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ

പധധ്യാന മജധ്യാലത്തി.  മധ്യാറത്തിയ അനരഫീക്ഷതത്തില് വത്തിവത്തിധ കൈരടുകൈളമടൈയുയം കുറത്തിപ്പുകൈളമടൈയുയം ഏറത്തിയ പങയം

ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്  തമന്ന  നത്തിര്വ്വഹത്തിച  മപധ്യാരുന്ന  മപധ്യാതു  സത്തിതത്തിയധ്യാണന്

ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി നടൈതത്തിയ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് കൈധ്യാണുവധ്യാന് സധ്യാധത്തിച്ചതന്.   2021 -  2022 -  ല്

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് ഫയലത്തിയംഗത്തിനന് തുടൈകയം കുറത്തിച്ച കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് അസല് പവര്തത്തികൈള്കധ്യായത്തി

കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര്കന് ലഭത്തിക്കുന്ന ഫയലകൈളത്തില് 47% മന കുറവധ്യാണുണധ്യായത്തിരത്തിക്കുന്നമതങ്കേത്തില്

2016 - 2017 -  ല് ഇ-  ഫയലത്തിയംഗത്തിനന് തുടൈകയം കുറത്തിച്ച  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ഈയത്തിനതത്തില്  74%

-മന കുറവുണധ്യായത്തിടണന്. ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ആമകൈ ഉണധ്യായത്തിരത്തിക്കുന്ന കുറവന് 66

ശതമധ്യാനമധ്യാമണനയം പഠനസയംഘതത്തിനന് മബധ്യാധധമപടുകൈയുണധ്യായത്തി. 

4.5.8 മമമമധ്യാ,  കൈത്തുകൈള്,  സര്ക്കുലര്,  നടൈപടൈത്തിക്രമയം,  മസറ്റന്മമനന്,  മനധ്യാടന്സന്

തുടൈങ്ങത്തിയവയുമടൈ  അസലകൈള്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ  എന്നതധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ജഫീവനകധ്യാരത്തില് ചെടപകൈധ്യാരയം നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യായത്തിടള്ള പധധ്യാന മജധ്യാലത്തികൈള്.  ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി നടൈതത്തിയ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  പസ്തുത  പവൃതത്തികൈളത്തില്  ഉണധ്യായ  ഗണധമധ്യായ  കുറവന്  ഓഫഫീസന്  മഭദമമനധ

പകൈടൈമധ്യാണന്.    2016 - 2017 -  ല് ഇ- ഫയലത്തിയംഗത്തിനന് തുടൈകയം കുറത്തിച്ച  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് പസ്തുത

മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലണധ്യായ കുറവന്  78% ആണന്. 2021 - 2022 -  ല് ഇ -  ഫയലത്തിയംഗത്തിനന് തുടൈകയം കുറത്തിച്ച

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് പസ്തുത മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലണധ്യായ കുറവന്  82%   ആണന്.  മജധ്യാലത്തികൈളത്തില് ഫഫീല്ഡന്

സഡത്തി കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലധ്യാമകൈ ഉണധ്യായത്തിടള്ള കുറവന് 77% ആമണനയം വത്തിലയത്തിരുത്തുന.

4.5.9 കൈമമ്പ്യൂടര് കൈഫീ-മബധ്യാര്ഡയം  മസധ്യാഫന് മവയറുയം പദധ്യാനയം മചെയ്യുന്ന അനധ്യായധ്യാസതയുയം

സപൗകൈരധവുയം  പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  പുതുതധ്യായത്തി  മസവനതത്തില്  പമവശത്തിച്ച  ക്ലര്ക്കുമധ്യാരത്തിലധത്തികൈവുയം

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  പമയധ്യാജനമപടുതധ്യാമത  സസനയം  നത്തിലയത്തില്  പസ്തുത  കൃതധങ്ങള്

നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന.

അസല് പവര്തത്തികൈള്കധ്യായത്തി അവമശഷത്തിക്കുന്ന പവൃതത്തികൈള്  :    

4.5.10 കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ബധ്യാകത്തി നത്തില്ക്കുന്ന ഫത്തിസത്തികല് ഫയലകൈളമധ്യായത്തി ബനമപട

കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈളയം  ഇമപധ്യാഴുയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാമര  ആശയത്തിക്കുന്ന  ക്ലര്ക്കുമധ്യാരധ്യായ

ജഫീവനകധ്യാര്  കകൈമധ്യാറുന്ന കൈരടുകൈളമടൈ  അസലകൈള്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈളമധ്യാണന്  അസല്

പകൈര്പന്  മജധ്യാലത്തികൈളധ്യായത്തി  അവമശഷത്തിക്കുന്നതന്.  ബൃഹതധ്യായതുയം  തധ്യാരതമമധന  അധത്തികൈ  പയതയം

ആവശധമധ്യായത്തിവരുന്ന  ടൈധ്യാബുമലഷന്  സസഭധ്യാവമുള്ള പവൃതത്തികൈള്, മസറ്റന്മമന്റുകൈള്, പരത്തിമശധ്യാധനധ്യാ

റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള്, സത്തിതത്തി വത്തിവരണ പത്രത്തികൈകൈള് എന്നത്തിവയധ്യാണന് അവയത്തില് ഏറത്തിയ പങയം.  പസ്തുത

പവൃതത്തികൈമളധ്യാഴത്തിച്ചധ്യാല് കുറത്തിപന്  ഫയലകൈളമടൈ ഉള്ളടൈകയം തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ,  ക്ലറത്തികല് ജഫീവനകധ്യാര്

തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി നല്കുന്ന അസലകൈളത്തിമല ഉള്ളടൈകങ്ങളമടൈ വത്തിനധധ്യാസയം  (alignment)  ക്രമമപടുത്തുകൈ

എന്നത്തിവയത്തില് അസല് പകൈര്പന് മജധ്യാലത്തികൈള് പരത്തിമത്തിതമപടത്തിരത്തിക്കുന എന്നതധ്യാണന് യധ്യാഥധ്യാർതധയം.  

നത്തിഷ്ഫല പവൃതത്തി സമയവുയം കടൈപത്തിയംഗത്തിതര മജധ്യാലത്തികൈളത്തിമലയ്ക്കുള്ള മധ്യാറ്റവുയം  : 

4.5.11 മമല്പകൈധ്യാരയം  മജധ്യാലത്തികൈളത്തില്  വന്ന  കുറവന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ ഔമദധധ്യാഗത്തികൈ കൃതധനത്തിര്വ്വഹണതത്തില് നത്തിഷ്ഫല പവര്തത്തി സമയതത്തിനന് (idle time)

കൈധ്യാരണമധ്യാകുകൈയുണധ്യായത്തി.  കൈമമ്പ്യൂടകറമസഷമന പധ്യാരയംഭ ഘടതത്തില് പകൈടൈമധ്യായത്തിരുന്ന പസ്തുത

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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പവണതയുമടൈ മതധ്യാതന് ഇ‘ -ഓഫഫീസന്  ’ - മന കൈടൈന വരമവധ്യാമടൈ അസധ്യാധധ്യാരണമധ്യായത്തി വർദത്തിക്കുന്ന

സത്തിതത്തി  പധ്യാപത്തിക്കുകൈയുയം  (abnormal  increase)  മസവമനധ്യാതന്പധ്യാദന  ക്ഷമതമയ  (Service

Productivity)  മദധ്യാഷകൈരമധ്യായത്തി ബധ്യാധത്തിക്കുന്ന സധ്യാഹചെരധമുണധ്യാകുകൈയുയം മചെയ. പസ്തുത സധ്യാഹചെരധയം

ഒഴത്തിവധ്യാമകണതന്  ഭരണ  സപൗകൈരധതത്തിനന്  അനത്തിവധ്യാരധമധ്യാമണന്നന്  കൈണ  സധ്യാഹചെരധതത്തില്

കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാമര  മറ്റന്  മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ   നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന്  നത്തിമയധ്യാഗത്തിക്കുവധ്യാന്

വകുപദധക്ഷനധ്യാര്/ഓഫഫീസന് മമധധ്യാവത്തികൈള് നത്തിര്ബനത്തിതരധ്യാകുകൈയുമുണധ്യായത്തി. 

4.5.12 തനതു  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈളത്തില്  നത്തിനയം  വത്തിഭത്തിന്നമധ്യായതുയം  കടൈപത്തിയംഗന്  സസഭധ്യാവയം

ഒടമമയത്തില്ലധ്യാതവയുമധ്യാണന്  പസ്തുത  മജധ്യാലത്തികൈള്.  സപൗകൈരധധ്യാര്തയം  അവമയ  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര‘

മജധ്യാലത്തികൈള്  എന്നന്  വത്തിളത്തികധ്യാവുന്നതധ്യാണന്’ .  ‘കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  എന്നതുമകൈധ്യാണന്  വത്തിവക്ഷത്തിക്കുന്നതന്’

ചെടപകൈധ്യാരയം കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര്കന് നത്തിശയത്തിച നല്കൈത്തിയത്തിടത്തില്ലധ്യാതതുയം കടൈപത്തിയംഗത്തില് പമതധകൈ

പധ്യാവഫീണധയം ആവശധമത്തില്ലധ്യാതതുയം അടൈത്തിസധ്യാന കൈമമ്പ്യൂടര് പരത്തി ജധ്യാനയം മകൈധ്യാണന് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുവധ്യാന്

സധ്യാധത്തിക്കുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈള്  എന്നതുമധ്യാണന്.  ഉമദധധ്യാഗസ  മശണത്തിയത്തിമല  അമധധ്യാമുഖ

കൈണ്ണത്തികൈളത്തിമലധ്യാന്നധ്യായ ഓഫഫീസന് അറ്റന്ഡനന് തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാര്കന് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുവധ്യാന്

കൈഴത്തിയുന്ന മജധ്യാലത്തികൈളധ്യാണത്തിവ.  മകൈ.ജത്തി.റ്റത്തി.ഇ മലധ്യാവറുയം ഹയറുയം മയധ്യാഗധതകൈള് ആ ർജത്തിച്ചന് ഉയര്ന്ന

മസ്ക്കെയത്തിലത്തില്  ശമളയം  പറ്റുന്ന  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തില്  വര്ഷങ്ങളമടൈ  മസവന  പരത്തിചെയമുള്ള

സഫീനത്തിയര്  മഗഡന്/മസലക്ഷന്  മഗഡന്  ജഫീവനകധ്യാര്  ഇപകൈധ്യാരമുള്ള  മജധ്യാലത്തികൈള്കന്

നത്തിമയധ്യാഗത്തികമപടത്തിരത്തിക്കുന്ന സധ്യാഹചെരധയം ഫഫീല്ഡന് സഡത്തിയത്തില് കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി. ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി

നടൈതത്തിയ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല  105  തസത്തികൈകൈളത്തില്  41  ജഫീവനകധ്യാരുയം ഇപകൈധ്യാരയം കടൈപത്തിയംഗത്തിതര

മജധ്യാലത്തികൈള്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നവരധ്യാണന്.  അവയത്തില്  ഉന്നത ശമളയം  കകൈപറ്റുന്ന സൂപര്കവസറത്തി

തസത്തികൈയധ്യായ  മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്  (ഹയര്  മഗഡന്)  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുയം

ഉള്മപടത്തിടണന്. 

കടൈപത്തിയംഗത്തിതര മജധ്യാലത്തികൈളയം അവയുമടൈ ആവശധകൈതയുയം  :

4.5.13 കടൈപത്തിയംഗത്തിലള്ള  പധ്യാവഫീണധയം  ആവശധമത്തില്ലധ്യാത  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  മജധ്യാലത്തികൈള്

നത്തിലവത്തിമല സധ്യാഹചെരധതത്തില് ഇ-ഫയലത്തിയംഗമധ്യായത്തി അമഭദധമധ്യായത്തി ബനമപടത്തിരത്തിക്കുന. ഫത്തിസത്തികല്

മപപറുകൈള്   ഇ-ഫയലത്തിയംഗത്തിനധ്യായത്തി  സജമധ്യാക്കുകൈയധ്യാണന്  (ഡത്തിജത്തിറ്റകലസന്  മചെയ്യുകൈ)  പസ്തുത

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്



15

മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ പധധ്യാന സസഭധ്യാവയം.  ആയതത്തിനധ്യാല് തമന്ന അവമയ ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് ഫയലത്തിയംഗത്തിമന

(e-Filing)  അനബന  മജധ്യാലത്തികൈള്  (ancillary  jobs)  ആയത്തി  പരത്തിഗണത്തികധ്യാവുന്നതധ്യാണന്.  ഇ-

എന്വമയധ്യാമണ്മെനത്തിമലക്കുള്ള  പരത്തിവര്തന  ഘടതത്തില്  (Transitional  phase)  മപടവയധ്യാണന്

പസ്തുത മജധ്യാലത്തികൈമളല്ലധ്യാമമന്നതത്തിനധ്യാല്  ഇ-ഫയലത്തിയംഗയം  അനബന പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷങ്ങളയം

സമ്പൂര്ണ്ണമധ്യായുയം  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന  പരത്തിസത്തിതത്തിയത്തിമലകന്  (e-Working  environment)

മധ്യാറുന്നതുവമര അവ ഓഫഫീസുകൈളമടൈ സുഗമമധ്യായ പവര്തനതത്തിനന്  അനമപക്ഷണഫീയവുമധ്യാണന്.

നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്ന കൈര്തവധതത്തിമന സസഭധ്യാവതത്തിമന അടൈത്തിസധ്യാനതത്തില് പസ്തുത മജധ്യാലത്തികൈമള

സപൗകൈരധധ്യാര്തയം ചുവമടൈ വത്തിവരത്തിക്കുയം പകൈധ്യാരയം തരയം തത്തിരത്തികധ്യാവുന്നതധ്യാണന്:

I. തപധ്യാല് പവൃതത്തികൈള് 

II.മഡസധ്യാച്ചന് പവൃതത്തികൈള്

III. ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  മമയത്തില് പവൃതത്തികൈള്

III. ഫയല് കമമഗഷന് പവൃതത്തികൈള്

IV. തഫീര്പ്പു ഫയലകൈളമടൈ ഡത്തിജത്തിറ്റകലമസഷന് പവൃതത്തികൈള്

തപധ്യാല് പവൃതത്തികൈള്   :- 

4.5.14 ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ഏറ്റവുയം കൂടുതല് കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാമര

കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  പവര്തത്തികൈള്കന്  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്നതന്  തപധ്യാല്  പവൃതത്തികൈളമടൈ

നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായധ്യാണന്.  ഇതത്തിനധ്യായത്തി  21  (ഇരുപതത്തിമയധ്യാന്നന്)  ജഫീവനകധ്യാമര

നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടള്ളതധ്യായത്തി കൈധ്യാണുന. ഒമര സമയയം പതത്തിദത്തിന/പതത്തിവധ്യാര പരത്തിക്രമണ വധവസ യത്തില്,

തപധ്യാല്  -  അസല് പവര്തത്തികൈള് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര്കന് പുറമമയധ്യാണത്തിതന്.

ജത്തില്ലധ്യാ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം  തധ്യാലൂകന്  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലമധ്യാണന്  ഇപകൈധ്യാരമുള്ള  ജഫീവനകധ്യാര്

കൂടുതലധ്യായുള്ളതന്. 

4.5.15 മധ്യാറത്തിയ സധ്യാഹചെരധതത്തില് ചുവമടൈ മചെർക്കുയം പകൈധ്യാരയം,  പുറമമ നത്തിനയം മൂന്നന് തരയം

കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈളധ്യാണന് കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ലഭത്തിക്കുന്നതന്:-

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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➔ വധവസധ്യാപത്തിത രഫീതത്തിയത്തില് ലഭത്തിക്കുന്ന ഫത്തിസത്തികല് കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള് 

➔ ഇ-മമയത്തില് മുഖധ്യാനത്തിരയം ലഭത്തിക്കുന്ന കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്, 

➔ ഇ-ഓഫഫീസന് (Central Registry Unit - CRU) മുമഖന ലഭത്തിക്കുന്ന കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്

കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന തപധ്യാല് പവൃതത്തികൈള്  :    

(  എ  )   ഫത്തിസത്തികല് തപധ്യാല്  :

4.5.16 മമലമദധധ്യാഗസരത്തില് നത്തിനയം കകൈമധ്യാറത്തി  ലഭത്തിക്കുന്ന കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്  (ഫത്തിസത്തികല്)

സധ്യാന് മചെയ്യുകൈ, ഇ-ഓഫഫീസത്തില് അവയുമടൈ വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള് മചെര്തന് ഇ-ഓഫഫീസന് മുഖധ്യാനത്തിരവുയം

ഫത്തിസത്തികലധ്യായുയം  അവ  ബനമപട  ഉമദധധ്യാഗസര്കന്  തരയം  തത്തിരത്തിച  നല്കുകൈ  എന്നത്തിവയധ്യാണന്

ഫത്തിസത്തികല്  തപധ്യാലകൈള്  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്ന  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന

മജധ്യാലത്തികൈള്.  തപധ്യാല് വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള് മരഖമപടുതത്തി സൂക്ഷത്തിക്കുന്നതത്തിനയം കകൈമധ്യാറുന്നതത്തിനമധ്യായത്തി

നത്തിലവത്തിലണധ്യായത്തിരുന്ന  വധവസധ്യാപത്തിത  തപധ്യാല്  വത്തിതരണ  രജത്തിസര്  ഇ-ഓഫഫീസത്തിന  മശഷവുയം

പരത്തിപധ്യാലത്തിച  മപധ്യാരുന.    തപധ്യാലകൈളമടൈ  ഫത്തിസത്തികല്  പകൈര്പ്പുകൈള്  അതധ്യാതന്  ക്ലര്ക്കുമധ്യാര്കന്

കകൈമധ്യാറുന്നതത്തിനന്  മുമധ്യായത്തി  അവയുമടൈ  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള്  പസ്തുത  രജത്തിസറത്തില്  മരഖമപടുത്തുന്ന

മജധ്യാലത്തികൈളയം കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന്നതധ്യായത്തി കൈധ്യാണധ്യാന് കൈഴത്തിഞ്ഞു..

(  ബത്തി  )   ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് തപധ്യാല്   (e-Tapal): 

4.5.17 കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈളമടൈ ഡത്തിജത്തിറ്റല് വധവഹധ്യാരയം ഇ-ഓഫഫീസന് മുഖധ്യാനത്തിരയം സധ്യാധധമധ്യാകുന്നതന്

Central  Registry  Unit  സയംവത്തിധധ്യാനയം  മുഖധ്യാനത്തിരമധ്യാണന്.   Central  Registry  Unit  (CRU)

സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമല  ഇന്ട്രൈധ്യാ-ഇനര്  സപൗകൈരധവുയം  CRU  Mail  സപൗകൈരധവുയം  പമയധ്യാജനമപടുതത്തി

കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്  (തപധ്യാലകൈള്)  ബനമപട  മസക്ഷന്  ക്സര്ക്കുമധ്യാര്കന്  വഫീതത്തിച  നല്കുന്ന

പവൃതത്തിയധ്യാണന്  ഇവത്തിമടൈ  നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.   ‘ഇന്ട്രൈധ്യാ-ഇനര്  സപൗകൈരധയം  വഴത്തി  ലഭത്തിക്കുന്ന’

തപധ്യാലകൈളത്തിമനല്  പവര്തത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്  കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈളത്തിമല  ഉള്ളടൈകയം

പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ച മശഷയം  diarise  മചെയ്തന് വത്തിവത്തിധ മസക്ഷന് ക്ലര്ക്കുമധ്യാര്കന് തരയം തത്തിരത്തിച നല്കുന.

CRU  Mail  മുഖധ്യാനത്തിരയം  ലഭത്തിക്കുന്ന  തപധ്യാലകൈളത്തില്  പവര്തത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ബനമപട  എഴുത്തുകുത്തുകൈള്/മരഖകൈള്  ഡപൗണ്മലധ്യാഡന്  മചെയ്തന്  ഇ-ഓഫഫീസത്തില്  മചെര്ക്കുന്ന

മജധ്യാലത്തിയുയം വത്തിഷയധ്യാനസരണയം അവ മനരത്തിടന്  മസക്ഷന് ക്ലര്ക്കുമധ്യാര്കന് കകൈമധ്യാറുന്ന മജധ്യാലത്തിയുയം

നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന.

മഡസധ്യാച്ചന് പവൃതത്തികൈള്  :

4.5.18 ഫഫീല്ഡന്  സഡത്തി  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  തപധ്യാല്  പവൃതത്തികൈള്  കൈഴത്തിഞ്ഞെധ്യാല്

ഏറ്റവുമധത്തികൈയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാമര  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  പവര്തത്തികൈള്കധ്യായത്തി

നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്നതന്  മഡസധ്യാച്ചന്  പവര്തത്തികൈള്കധ്യായധ്യാണന്.  ഇതത്തിനധ്യായത്തി  11  (പതത്തിമനധ്യാന്നന്)

ജഫീവനകധ്യാമര  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടള്ളതധ്യായത്തി കൈധ്യാണുന. ഒമര സമയയം പതത്തിദത്തിന/പതത്തിവധ്യാര പരത്തിക്രമണ

വധവസയത്തില്,  മഡസധ്യാച്ചന്  -  അസല് പവൃതത്തികൈള് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര്കന്

പുറമമയധ്യാണത്തിതന്.  ജത്തില്ലധ്യാ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം  തധ്യാലൂകന്  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലമധ്യാണന്  ഇപകൈധ്യാരമുള്ള

ജഫീവനകധ്യാര് കൂടുതലധ്യായുള്ളതന്. 

കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന മഡസധ്യാച്ചന് പവൃതത്തികൈള്  : 

(  എ  )   ഫത്തിസത്തികല് മഡസധ്യാച്ചന്  :  

4.5.19 ഫത്തിസത്തികല് മഡസധ്യാച്ചത്തിനധ്യായത്തി ലഭത്തിക്കുന്ന കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള് മഡസധ്യാച്ചന് രജത്തിസറത്തില്

മരഖമപടുതത്തിയതത്തിന  മശഷയം  ബനമപട  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലയന്  അയയ്ക്കുന്ന  പവൃതത്തികൈളയം

കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുനണന്. രജത്തിമസർഡന്,  ഓ ർഡത്തിനറത്തി,  സഫീഡന്,

മലധ്യാകല് തുടൈങ്ങത്തിയുള്ള ഫത്തിസത്തികല് തപധ്യാലകൈളമടൈ മഡസധ്യാച്ചന് പവര്തത്തികൈളധ്യാണത്തിവ.  രജത്തിമസഡന്

മപധ്യാസ്റ്റുകൈള്ക്കുയം  സഫീഡന്  മപധ്യാസ്റ്റുകൈള്ക്കുമധ്യായുള്ള  രജത്തിമസർഡന്  &  സഫീഡന്  മപധ്യാസന്  രജത്തിസര്,

മലധ്യാകല് മഡലത്തിവറത്തിയധ്യായുള്ള മലധ്യാകല് മഡലത്തിവറത്തി  രജത്തിസര്,  മപധ്യാതു  ജനങ്ങള്ക്കുയം ഇന്ട്രൈധ്യാ-

ഇനര്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  പധ്യാവര്തത്തികൈമധ്യാകൈധ്യാത  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്ക്കുമുള്ള  ഓര്ഡത്തിനറത്തി  രജത്തിസര്

എന്നത്തിങ്ങമനയുള്ള  രജത്തിസറുകൈള്  പരത്തിപധ്യാലത്തിക്കുന്ന  ചുമതലയുയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്

നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന.   കൈടൈലധ്യാസുകൈമള  സയംബനത്തിച്ച  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള്  ബനമപട  രജത്തിസറുകൈളത്തില്

മരഖമപടുത്തുന്ന മജധ്യാലത്തികൈളയം ഇവര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന. സൂപര്കവസറത്തി തസത്തികൈയധ്യായ മഫയര്

മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുയം പസ്തുത പവൃതത്തികൈള് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന സധ്യാഹചെരധയം

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി. മുന് കൈധ്യാലങ്ങളത്തില് മഡസധ്യാച്ചന് ക്ലര്ക്കുമധ്യാര്

മചെയ്തത്തിരുന്ന  ഇതരയം  പവൃതത്തികൈള്  ഇമപധ്യാള്  മമല്മനധ്യാട  തസത്തികൈയത്തില്  50,200  -  105300/-

മസയത്തിലത്തില്  ശമളയം  പറ്റുന്ന  മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന്

നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന്നതന്.

(  ബത്തി  )   ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് മഡസധ്യാച്ചന്   (e-Despatch) : 

4.5.20 പുറയം  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലയന്  മഡസധ്യാച്ചന്  മചെമയ്യണ്ടുന്ന  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്

കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്  (ഇ-കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്)   ഇ-ഓഫഫീസത്തിമല  ഇന്ട്രൈധ്യാ  സപൗകൈരധയം  മുമഖന  ക്ലധ്യാര്ക്കുമധ്യാര്

Central  Registry  Unit  -  മന  ‘Received  Letters’ എന്ന  മഫധ്യാള്ഡര്/ഇന്മബധ്യാക്സന്  -  ല്

ലഭധമധ്യാക്കുന.  പസ്തുത മഫധ്യാള്ഡര്/ഇന്മബധ്യാക്സന്  സത്തിരയം നത്തിരഫീക്ഷത്തിക്കുകൈയുയം അവ തുറന്നന്  diarise

മചെയ്ത മശഷയം ഉള്ളടൈകയം പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ചന് മമല്വത്തിലധ്യാസമനസരത്തിച്ചന് ബനമപട കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  മമയത്തില്  (e-Mail)  വത്തിലധ്യാസതത്തിമലകന്  അയച  മകൈധ്യാടുക്കുന്ന  പവൃതത്തിയുയം

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  മഡസധ്യാച്ചന്  (e-despatch)  പവര്തത്തികൈള്കധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തികമപടത്തിരത്തിക്കുന്ന

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുനണന്.  ഇ-മമയത്തില് വത്തിലധ്യാസയം ലഭധമല്ലധ്യാത

കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈളമടൈ  പകൈര്പ്പുകൈള്  പത്തിനപൗടന്  എടുതന്  ഫത്തിസത്തികല്  മഡസധ്യാച്ചത്തിനധ്യായത്തി

നത്തിമയധ്യാഗത്തിതരധ്യായത്തിരത്തിക്കുന്ന ജഫീവനകധ്യാര്കന്  കകൈമധ്യാറുന്ന പവൃതത്തിയുയം  പസ്തുത മജധ്യാലത്തികൈള്കധ്യായത്തി

നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന.  കൂടൈധ്യാമത  സഫീഡന്  മപധ്യാസന്,

രജത്തിമസഡന് മപധ്യാസന്, രജത്തിമസഡന് പധ്യാര്സല് എന്നത്തിവയുമടൈ ആവശധങ്ങള്കധ്യായത്തി മപധ്യാസല് വകുപ്പു

നല്കൈത്തിയത്തിടള്ള  CSI POS (Core System Integrator Point of Sale)  എന്ന മസധ്യാഫന് മവയറത്തില്

ചെരണ പഥ നത്തിര്ണ്ണയ വത്തിലധ്യാസയം (Tracking Identification Number), സസഫീകൈര്തധ്യാവത്തിമന വത്തിലധ്യാസയം

(Recipient s Address), ’ തപധ്യാല് ഉരുപടൈത്തിയുമടൈ ഭധ്യാരയം (Weight of the consignment), സധ്യാമന് വത്തില

(Stamp  value)  സയംബനത്തിച്ച  മചെര്കലകൈള്  വരുത്തുന്നതുയം  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  മഡസധ്യാച്ചന്  (e-

Despatch)  പവര്തത്തികൈള്കധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന്.  മുന് കൈധ്യാലങ്ങളത്തില് മഡസധ്യാച്ചന് ക്ലര്ക്കുമധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിച്ചത്തിരുന്നതത്തിനന് സമധ്യാനമധ്യായ

പസ്തുത  പവര്തത്തികൈള്  മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുയം  നത്തിര്വ്വഹത്തിച

വരുനണന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് മമയത്തില്   (e-Mail)   പവൃതത്തികൈള്  : 

4.5.21 അടൈത്തിയനത്തിര  സധ്യാഹചെരധങ്ങളത്തില്  കകൈമധ്യാമറണ്ടുന്ന  ഫധ്യാക്സന്  സമനശങ്ങള്ക്കുയം

മറ്റുമധ്യായത്തി  മുന്  കൈധ്യാലങ്ങളത്തില്  നത്തിലവത്തിലണധ്യായത്തിരുന്ന  IBMS  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിര്വ്വഹത്തിച്ചത്തിരുന്ന

പവൃതത്തികൈളധ്യാണന് ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് മമയത്തില് (e-Mail) മുഖധ്യാനത്തിരയം സധ്യാധധമധ്യാകുന്നമതന്നന് പറയധ്യായം. ഇ-

മമയത്തില്  വത്തിലധ്യാസങ്ങളത്തില്  ലഭധമധ്യാകുന്ന  സമനശങ്ങള്  സത്തിരമധ്യായത്തി  നത്തിരഫീക്ഷത്തിക്കുകൈയുയം  അവ

ബനമപട  ഉമദധധ്യാഗസര്കന്  സമയബനത്തിതമധ്യായത്തി  കകൈമധ്യാറുന്ന  പവൃതത്തികൈളമധ്യാണന്  ഇവത്തിമടൈ

നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.   സമധ്യാന  രഫീതത്തിയത്തില്  പുറമത  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലക്കുള്ള  അടൈത്തിയനര

സമനശങ്ങള് കകൈമധ്യാറുന്ന മജധ്യാലത്തികൈളയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുനണന്.   പസ്തുത

പവൃതത്തികൈളത്തില്  സധ്യാനത്തിയംഗന്  പവൃതത്തികൈളയം  ഉള്മപടത്തിരത്തിക്കുന.  കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈളമടൈയുയം  അവയുമടൈ

അനബനമധ്യായുള്ള കൂടൈത്തിമച്ചര്കലകൈളമടൈയുയം  (Attachments)  സധ്യാനത്തിയംഗന് പവൃതത്തികൈള് കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരുയം ഓഫഫീസന് അറ്റന്ഡനന് തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുയം നത്തിര്വ്വഹത്തിച മപധ്യാരുന. പസ്തുത

മജധ്യാലത്തികൈമളല്ലധ്യായം  അടൈത്തിസധ്യാന കൈമമ്പ്യൂടര് പരത്തി ജധ്യാനയം മകൈധ്യാണന്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുവധ്യാന് സധ്യാധത്തിക്കുന്ന

കൃതധങ്ങളധ്യാണന് എന്നന് പഠനസയംഘയം വത്തിലയത്തിരുത്തുന. 

ഫയല് കമമഗഷന് പവൃതത്തികൈള്  :  

4.5.22 തഫീര്പധ്യാകൈധ്യാമത  നത്തില്ക്കുന്ന ഫത്തിസത്തികല്  ഫയലകൈള്  ഇ-ഓഫഫീസത്തിമലകന്

പരത്തിവര്തനയം  മചെയ്യുന്ന  പക്രത്തിയയധ്യാണന്  ഫയല്  കമമഗഷന്  (File  Migration)

എന്നറത്തിയമപടുന്നതന്.  കമമഗറ്റന് മചെയ്യുന്നതത്തിനധ്യായത്തി ഫയലകൈള് സധ്യാന് മചെയ്തന് തപധ്യാല് നമര്

നല്കൈത്തി മസക്ഷനകൈള്കന് കകൈമധ്യാറുന്ന പവൃതത്തികൈളധ്യാണന് ഇവത്തിമടൈ നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.   

തഫീര്പ്പു ഫയലകൈളമടൈ ഡത്തിജത്തിറ്റകലമസഷന്  :

4.5.23 റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്  മസക്ഷനത്തില്  സൂക്ഷത്തിക്കുന്ന  തഫീര്പ്പു  ഫയലകൈള്  ഡത്തിജത്തികറ്റസന്

മചെയ്യുന്നതത്തിനന്  മുമന്നധ്യാടൈത്തിയധ്യായത്തി  ആയവ  സയംബനത്തിച്ച  വത്തിവരങ്ങള്  മക്രധ്യാഡഫീകൈരത്തിച്ചന്

സൂക്ഷത്തിക്കുന്നതത്തിനന്  റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്  കൈഫീപമറ  സഹധ്യായത്തിക്കുന്ന  പവൃതത്തിയധ്യാണന്  ഇവത്തിമടൈ

നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.  തഫീര്പ്പു ഫയലകൈളമടൈ  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള്  Excel  മസധ്യാഫന്  മവയറത്തിലധ്യാണന്

മക്രധ്യാഡത്തികൈരത്തിക്കുന്നതന്.  ഡധ്യാറ്റധ്യാ  എന്ട്രൈത്തി  സസഭധ്യാവമുള്ള  പസ്തുത  പവൃതത്തികൈളത്തില്  ‘QWERTY  ’ കൈഫീ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മബധ്യാര്ഡത്തിലള്ള പരത്തിചെയയം പസ്തുത പവൃതത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന് ഉപകൈധ്യാരപദമധ്യാമണങ്കേത്തിലയം

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈ പദധ്യാനയം മചെയ്യുന്ന കടൈപത്തിയംഗന് പധ്യാവഫീണധമമധ്യാ പവര്തന പരത്തിചെയമമധ്യാ പസ്തുത

പവൃതത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന് ആവശധമധ്യായത്തി വരുന്നത്തില്ല.

കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന മറ്റന് കടൈപത്തിയംഗത്തിതര മജധ്യാലത്തികൈള്  : 

4.5.24 ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന  അനബന  മജധ്യാലത്തികൈമളന്ന  നത്തിലയത്തില്  മുകൈളത്തില്  വത്തിവരത്തിച്ച

മജധ്യാലത്തികൈള്കന് പുറമമ കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന്ന മജധ്യാലത്തികൈള് ചുവമടൈ മചെർക്കുന.

വധതധസ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് വധതധസ മജധ്യാലത്തികൈളധ്യാണന്  ഇവര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നതന്  എന്നതത്തിനധ്യാല്

അവയന് ഒരു മപധ്യാതു സസഭധ്യാവയം കൈല്പത്തിച നല്കൈധ്യാനധ്യാകുന്നതല്ല.  മപധ്യാതുജനങ്ങളത്തില് നത്തിനയം മറ്റുയം

സസഫീകൈരത്തിക്കുന്ന  അമപക്ഷകൈള്ക്കുയം  പരധ്യാതത്തികൈള്ക്കുയം  കകൈപറ്റന്  രസഫീതന്  നല്കുകൈ,

അമപക്ഷ/പരധ്യാതത്തികൈളമടൈ  തല്സത്തിതത്തിയുയം  മറ്റുയം  സയംബനത്തിച്ചന്  മഫധ്യാണ്  മുഖധ്യാനത്തിരവുയം  മനരത്തിടയം

മപധ്യാതുജനങ്ങള്  നടൈത്തുന്ന  അമനസഷണങ്ങള്കന്  മറുപടൈത്തി  നല്കുകൈ  എന്നഫീ  കൈര്തവധങ്ങള്

നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നതത്തിന  മവണത്തി  പവര്തത്തിച  വരുന്ന  ഫ്രണന്  ഓഫഫീസന്/അമനസഷണ  കൈപൗണര്

സയംവത്തിധധ്യാനമധ്യാണന്  അവയത്തിമലധ്യാന്നന്.   ഇതരയം  കൈപൗണറുകൈള്  എറണധ്യാകുളയം,  കൈണ്ണൂര്  ജത്തില്ലധ്യാ

കൈളകര്മധ്യാരുമടൈ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് പവര്തത്തിച വരുന.   മമല്വത്തിലധ്യാസയം  കടൈപന്  മചെയ്യുന്നതു

മപധ്യാലള്ള പവൃതത്തികൈളടൈങ്ങത്തിയ പസ്തുത മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന്  മകൈ.ജത്തി.റ്റത്തി.ഇ (കടൈപത്തിയംഗന്

-  മലധ്യാവര്), (കടൈപത്തിയംഗന്  -  ഹയര്)  മയധ്യാഗധതകൈളള്ള ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ കവദഗധമമധ്യാ പവര്തന

പരത്തിചെയമമധ്യാ  ആവശധമത്തില്ല.  സഫീനത്തിയര്  മഗഡന്/മസലക്ഷന്  മഗഡന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തില്

വര്ഷങ്ങളമടൈ  മസവനമുള്ള  ജഫീവനകധ്യാര്  ഇപകൈധ്യാരമുള്ള  മജധ്യാലത്തികൈള്കന്

നത്തിമയധ്യാഗത്തികമപടത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി.   പസ്തുത  മജധ്യാലത്തികൈമളധ്യാമടൈധ്യാപയം  തമന്ന

അടൈത്തിയനത്തിര പധ്യാധധ്യാനധമുള്ളതുയം രജത്തിമസർഡന് തപധ്യാല് മുഖധ്യാനത്തിരയം ലഭത്തിക്കുന്നതുമധ്യായ കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്,

മകൈധ്യാടൈതത്തി  വധവഹധ്യാരവുമധ്യായത്തി  ബനമപട  അടൈത്തിയനത്തിര  കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള്  (സമന്സന്  മുതലധ്യായവ),

മചെക്കുകൈള്, വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശ നത്തിയമവുമധ്യായത്തി ബനമപട കൈടൈലധ്യാസ്സുകൈള് എന്നത്തിവ സധ്യാന് മചെയ്തന് ഇ-

ഓഫഫീസത്തില്  മചെര്തന്  ബനമപട  സഫീറ്റുകൈള്കന്  അനവദത്തിക്കുന്ന  (e-allotment)   പവൃതത്തിയുയം

കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിച വരുന്നതധ്യായത്തി വത്തിലയത്തിരുതത്തിയത്തിടണന്.

4.5.25 ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്  പവൃതത്തിമകണതധ്യായത്തി  വരുന്ന  മവബന്

ആപത്തിമകഷനകൈളയം  മസധ്യാഫന്  മവയറുകൈളയം  (e-district,  R.R.Online,  ReLIS,  CMO-CMDRF

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മുതലധ്യായവ)  ബനമപട  ഉമദധധ്യാഗസര്കന്  പവര്തന  സജമധ്യാക്കുന്ന  പവൃതത്തികൈളത്തില്

ഐ.ടൈത്തി.മസല്  മകൈധ്യാ-ഓര്ഡത്തിമനറ്റമറ  സഹധ്യായത്തിക്കുന്ന  പവൃതത്തികൈളയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരത്തില്

നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാകത്തിയതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണധ്യാന്  കൈഴത്തിഞ്ഞു.    ബനമപട  മസധ്യാഫന്  മവയറുകൈളത്തില്

ഉപമയധ്യാകധ്യാവത്തിനള്ള  വത്തിലധ്യാസയം  സൃഷത്തിക്കുകൈ  (User  Creation),  ഉമദധധ്യാഗസര്  അവധത്തിയത്തില്

പമവശത്തിക്കുന്നതുമൂലവുയം  മറ്റുയം  ചുമതല  കകൈമധ്യാറുമമധ്യാള്  മസധ്യാഫന്  മവയറത്തില്  പസ്തുത

മധ്യാറ്റമനസരത്തിചള്ള  ചുമതല  കകൈമധ്യാറ്റയം  (Charge  Assignment)  സജമധ്യാക്കുകൈ   എന്നഫീ

പവൃതത്തികൈളധ്യാണന് ഇവത്തിമടൈ നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.  R.R. Online  എന്ന മവബന് ആപത്തിമകഷനത്തില്

കുടൈത്തിശത്തികൈകധ്യാരമന  വത്തിലധ്യാസമനസരത്തിച്ചന്  ബനമപട  തധ്യാലൂക്കുയം  വത്തിമല്ലജയം  മസധ്യാഫന്  മവയറത്തില്

മചെര്ക്കുന്ന പക്രത്തിയമയ മധ്യാപത്തിയംഗന്  എന്ന സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ പദയം മകൈധ്യാണധ്യാണന് സൂചെത്തിപത്തിക്കുന്നതന്‘ ’ . പസ്തുത

പക്രത്തിയ നത്തിര്വ്വഹത്തികന്ന കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാമരയുയം ഫഫീല്ഡന് സഡത്തിയത്തില് കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി.

4.5.26 ‘കൈവചെന്  മപധ്യാര്ടല്  മുഖധ്യാനത്തിരയം   ഇ’ -മമയത്തില്  സമനശങ്ങള്  സത്തിരമധ്യായത്തി

നത്തിരഫീക്ഷത്തിക്കുകൈ,   ലഭധമധ്യാകുന്നവമയ  വത്തിഷയധ്യാടൈത്തിസധ്യാനതത്തില്  തരയം  തത്തിരത്തിക്കുകൈ,  ഡയകറസന്

(Diarise)  മചെയ്യുകൈ,  ബനമപട ഗമസനധ്യാര്കന്  കകൈമധ്യാറുകൈ  (e-allotment)  എന്നഫീ പവൃതത്തികൈള്

നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാമരയുയം  ഫഫീല്ഡന്  സഡത്തിയത്തില്  കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി.

മപധ്യാര്ടലത്തില്  ലഭത്തിക്കുന്ന  പരധ്യാതത്തികൈള്/അമപക്ഷകൈള്  ബനമപട  സഫീറ്റത്തിമലകന്

കകൈമധ്യാറത്തിയത്തിടമണന്നന് അറത്തിയത്തിച മകൈധ്യാണ്ടുള്ള കകൈപറ്റന് രസഫീതന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന മജധ്യാലത്തിയുയം അവ

മപഷത്തിത വത്തിലധ്യാസതത്തില് അയച മകൈധ്യാടുക്കുന്ന മജധ്യാലത്തിയുയം  (ഇ-മമയത്തില് മുഖധ്യാനത്തിരയം)   കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുനണന്.

4.5.27 കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരത്തില്  നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യായത്തിരുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈള്  ഇ-ഓഫഫീസന്

സപൗകൈരധയം  പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  ക്ലറത്തികല്  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിച  മപധ്യാരുന്നതന്  പസ്തുത

ജഫീവനകധ്യാര്കന്  അധത്തികൈ  ബധ്യാധധതയധ്യായത്തി  വരുനമണധ്യാമയന്ന  പരത്തിമശധ്യാധനയുയം  പഠന  സയംഘയം

നടൈത്തുകൈയുണധ്യായത്തി. 

4.5.28  മഡസധ്യാച്ചന്  ക്ലധ്യാര്കന്/തപധ്യാല്  ക്ലര്കന്  എന്നത്തിങ്ങമന  പവര്തത്തിച്ചത്തിരുന്ന

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  പവൃതത്തികൈളമടൈ  ഏറത്തിയ  പങയം  നത്തിലവത്തില്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നതന്  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന്.   സൂപര്കവസറത്തി  തസത്തികൈയധ്യായ  മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുയം  പസ്തുത  മജധ്യാലത്തികൈള്  നത്തിര്വ്വഹത്തിച  വരുന്ന  സധ്യാഹചെരധയം

കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി. തപധ്യാലകൈളമടൈ തരയം തത്തിരത്തികലകൈള് മുതല് തപധ്യാല് വത്തിതരണ രജത്തിസറുകൈളത്തിമല

മരഖമപടുതലകൈള്  വമര  അവയത്തിലള്മപടുന.  മധ്യാറത്തിയ  സധ്യാഹചെരധതത്തിലള്ള  മമല്മനധ്യാട

പവൃതത്തികൈളമടൈ  അഭധ്യാവതത്തില്  സൂപര്കവസറത്തി  തസത്തികൈയത്തിമല  പസ്തുത  ജഫീവനകധ്യാര്  മുഴുനഫീള

സമയയം പസ്തുത പവൃതത്തികൈളത്തില് ഏര്മപടുന്ന കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളയം കൈധ്യാണുകൈയുണധ്യായത്തി.

മമധ്യാമടധ്യാർ വധ്യാഹനവകുപന്

4.6 26.03.2013  തഫീയതത്തിയത്തിമല  സർകധ്യാർ  ഉതരവന്  നമർ  34/2013/ട്രൈധ്യാൻസന്,

ഗതധ്യാഗത  കൈമഫീഷണറുമടൈ  17/08/2019  തഫീയതത്തിയത്തിമല  എ  5/6033/റ്റത്തി.സത്തി/2013  നമർ

നടൈപടൈത്തിക്രമയം എന്നത്തിവ പകൈധ്യാരയം   മമധ്യാമടധ്യാർ വധ്യാഹന വകുപത്തിൽ ആമകൈ 112 കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈൾ

ഉണധ്യായത്തിരുന്നതത്തിൽ 39 തസത്തികൈകൈൾ  സൂപർ നമ്പ്യൂമററത്തി തസത്തികൈകൈളധ്യാകത്തി മധ്യാറ്റുകൈയുണധ്യായത്തി.   ആമകൈ

73 കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളധ്യാണന് വകുപത്തിൽ ഇമപധ്യാൾ നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.  

4.6.1 മമധ്യാമടധ്യാർ  വധ്യാഹന  വകുപത്തിൽ  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ

വന്നതത്തിനമശഷയം   കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ  ഗണധമധ്യായ  മധ്യാറ്റയം  വന്നത്തിടണന്.

ഗതധ്യാഗത  കൈമഫീഷണമററ്റത്തിൽ  മറ്റു  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  മഫയർ  മകൈധ്യാപത്തി  മസക്ഷനത്തിൽ

ലഭത്തിക്കുന്ന  കൈത്തുകൈൾ,  മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ,  മനധ്യാടകൈൾ,  മഫീറ്റത്തിങ്ങത്തിമന  മത്തിനത്തിറ്റുകൈൾ,  അജണകൈൾ,

മനധ്യാടത്തിഫത്തിമകഷനകൈൾ,  നത്തിയമസഭധ്യാ  മചെധ്യാദധങ്ങൾക്കുള്ള  മറുപടൈത്തി,  മകൈധ്യാടൈതത്തി  സയംബനമധ്യായ

മപപറുകൈൾ, വധ്യാർഷത്തികൈ ഭരണ റത്തിമപധ്യാർടന് എന്നത്തിവയുയം  എൻമഫധ്യാഴന്മമനന് ഉമദധധ്യാഗസർ നൽകുന്ന

റത്തിമപധ്യാർടകൈളയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാ ർ   കടൈപന്  മചെയ്തന്  മസക്ഷനകൈൾകന് നൽകുനണന്.  കൂടൈധ്യാമത ഇ-

ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനമശഷയം  ഇൻമവഡന്  മസക്ഷനത്തിൽ  ലഭത്തിക്കുന്ന

തപധ്യാലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ്തന് ഇ  -  നമർ മരഖമപടുതത്തി ഇൻമവഡന് മസക്ഷനത്തിൽ നൽകുന്നതുയം,

ഇ-ഓഫഫീസുമധ്യായത്തി ബനമപടന് മറ്റന് മസക്ഷനകൈളത്തിൽ നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന ഫയലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ്തന്

നൽകുന്ന മജധ്യാലത്തിയുയം നത്തിലവത്തിൽ കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരധ്യാണന് നത്തിർവഹത്തിക്കുന്നതന്.

4.6.2  മമധ്യാമടധ്യാർ  വധ്യാഹന  നത്തികുതത്തി,  വധ്യാഹനങ്ങളമടൈ  രജത്തിമസ്ട്രേഷൻ,  കലസൻസത്തിയംഗന്,

മമധ്യാമടധ്യാർ  വധ്യാഹന  നത്തിയമങ്ങൾ  പധ്യാലത്തികധ്യാതവർകന്  പത്തിഴ  ഈടൈധ്യാകല്  മുതലധ്യായവയത്തിലൂമടൈ

സയംസധ്യാന സർകധ്യാരത്തിനന് ഏറ്റവുയം കൂടുതൽ വരുമധ്യാനയം മനടൈത്തിതരുന്നവയത്തിൽ മുൻപനത്തിയത്തിലധ്യാണന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മമധ്യാമടധ്യാർ  വധ്യാഹന  വകുപന്.  ഇതര  സർകധ്യാർ  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  വധതധസമധ്യായത്തി,  മമധ്യാമടധ്യാർ

വധ്യാഹന വകുപന്  മുമഖന മപധ്യാതുജനങ്ങൾകന് നൽകുന്ന മുഴുവൻ മസവനങ്ങളയം മസധ്യാഫന് മവയർ

അധത്തിഷത്തിതമധ്യാണന്.   'വധ്യാഹൻ' ,  'സധ്യാരഥത്തി'  എന്നത്തിവയധ്യാണന്  വകുപത്തിൽ  ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന  പധധ്യാന

മസധ്യാഫന് മവയറുകൈൾ.  പുതത്തിയ  വധ്യാഹനങ്ങളമടൈ  രജത്തിമസ്ട്രേഷൻ,  രജത്തിമസ്ട്രേഷൻ  പുതുകൽ,

കലസൻസന് നൽകൈൽ,  കലസൻസന് പുതുകൽ,  വധ്യാഹന മപർമത്തിറ്റന് തുടൈങ്ങത്തി വകുപത്തിൽ നത്തിനയം

നൽകൈമപടുന്ന  എല്ലധ്യാ  മസവനങ്ങൾക്കുയം  വകുപത്തിമന  മവബന്  കസറ്റത്തിലൂമടൈ  ഓൺകലനധ്യായത്തി

അമപക്ഷ നൽകുവധ്യാൻ കൈഴത്തിയുന്ന സയംവത്തിധധ്യാനമധ്യാണന് ഇമപധ്യാൾ നത്തിലവത്തിലള്ളതന്. വകുപത്തിമല ഫയൽ

നഫീകയം  2022  -ഓമടൈ  പൂർണമധ്യായുയം  ഈ  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന്  മധ്യാറത്തിയതത്തിനധ്യാലയം

മസവനങ്ങൾ  എല്ലധ്യായം  തമന്ന  മസധ്യാഫന് മവയർ  അധത്തിഷത്തിതമധ്യായതത്തിനധ്യാലയം

മസധ്യാണൽ/ആർ.ടൈത്തി.ഒ/സബന്  ആർ.ടൈത്തി.ഒ   ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല  ഫയൽ  വർക്കുകൈളത്തിൽ  ഗണധമധ്യായ

കുറവന്  വന്നത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണധ്യായം.  ഇതന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തിലയം

പതത്തിഫലത്തിക്കുനണന്.  വകുപത്തിമല  മസവനങ്ങൾ  മസധ്യാഫന് മവയർ  അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിമലകന്

മധ്യാറത്തിയമപധ്യാൾതമന്ന ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ ഗണധമധ്യായ കുറവന് വന്നത്തിടണന്.

ഫയൽ  നഫീകയം  ഇ-ഓഫഫീസത്തിമലകന്  മധ്യാറത്തിയതന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈൾ

പുന:ക്രമഫീകൈരത്തിമകണതത്തിമന  ആവശധകൈത  വർധത്തിപത്തിച്ചത്തിടണന്.  പസ്തുത  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  നത്തിലവത്തിൽ

മസവനമനഷത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാ ർകന് കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികന് പുറമമ,  ക്ലർക്കുമധ്യാർ മചെയവരുന്ന

ഇനർനധ്യാഷണൽ  കഡ്രൈവത്തിയംഗന്  മപർമത്തിറ്റന്  സയംബനമധ്യായ  വത്തിഷയങ്ങൾ,  കഡ്രൈവത്തിയംഗന്

കലസൻസുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കൈപൗണർ  മജധ്യാലത്തികൈൾ,  വധ്യാ ർഷത്തികൈ  ഭരണ  റത്തിമപധ്യാർടന്

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതുമധ്യായത്തി  ബനമപട വത്തിഷയങ്ങൾ,  കലസൻസന് സമസൻഷൻ സയംബനമധ്യായ

വത്തിഷയങ്ങൾ,  കലസൻസന്  അയയൽ,   കൈണകർ  കലസൻസന്  തുടൈങ്ങത്തിയ  വത്തിഷയങ്ങളയം

കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെമയ്യണത്തി  വരുന്നതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണുന.  ബനമപട  മമലധത്തികൈധ്യാരത്തികൈളമടൈ

ഉതരമവധ്യാടുകൂടൈത്തിയധ്യാണന് ഇതരയം മജധ്യാലത്തികൈൾ കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാ ർകന് നൽകൈത്തിവരുന്നതന്.  ചുരുകതത്തിൽ

ക്ലർക്കുമധ്യാർ  മചെയ്യുന്ന  എല്ലധ്യാ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  മമഖലധ്യാ/ആർ.ടൈത്തി.ഒ  ഓഫഫീസത്തിമല  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ

നത്തിർവഹത്തിക്കുനണന്.   ഇതന്  പസ്തുത  ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈമയതമന്ന

അപസകമധ്യാക്കുനമണങ്കേത്തിലയം,  മകൈധ്യാടൈതത്തിയത്തിൽ  നൽമകൈണ  വസ്തുതധ്യാ  വത്തിവരണ  പടത്തികൈ

ഉൾമപമടൈയുള്ള മപപറുകൈൾ,  സർകധ്യാരത്തിമലക്കുയം കൈമഫീഷണമററ്റത്തിമലക്കുയം നൽമകൈണ റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ

ഉൾമപമടൈയുള്ള  മപപറുകൈൾ,  മറ്റു  മസക്ഷനകൈളത്തില്  നത്തിനയം  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിമലകന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ലഭധമധ്യാകുന്ന മനധ്യാടന് ഫയലകൈൾ,  തുടൈങ്ങത്തി ഓഫഫീസത്തിൽ നത്തിനയം കടൈപന് മചെയ്തന് നൽമകൈണ എല്ലധ്യാ

മപപറുകൈളയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരധ്യാണന് നത്തിലവത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്നതന്.   വകുപത്തിമല മസവനങ്ങൾ

പൂർണമധ്യായുയം  മസധ്യാഫന് മവയർ  അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിലധ്യായതുയം  വകുപത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം

നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതുയം   കൈണകത്തിമലടുതധ്യാണന്  ആമകൈ  112  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുണധ്യായത്തിരുന്ന

വകുപത്തിൽ  നത്തിനയം  39  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈൾ  സൂപർ  നമ്പ്യൂമററത്തി  ആകത്തിയതുയം   കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയുമടൈ  ആമകൈ  മകൈഡർ  മസ്ട്രേങന്തന്  73  ആയത്തി  നത്തിജമപടുതത്തിയതുയം.  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ

സൂപർനമ്പ്യൂമററത്തി  തസത്തികൈയധ്യാക്കുകൈയുയം  ക്രമമണ  തസത്തികൈ  ഇല്ലധ്യാതധ്യാകുകൈയുയം  മചെയ്ത  ആർ.ടൈത്തി./സബന്

ആർ.ടൈത്തി.  ഓഫഫീസുകൈളയം   പഠനസയംഘയം  സനർശനയം  നടൈത്തുകൈയുയം  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ

ആവശധകൈത  വത്തിലയത്തിരുത്തുകൈയുയം  മചെയ.  വസ്തുതധ്യാ  വത്തിവരണ  പടത്തികൈ  ഉൾമപമടൈ  മകൈധ്യാടൈതത്തിയത്തിൽ

സമർപത്തിമകണ  മപപറുകൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ  അഭധ്യാവയം

വളമരയധത്തികൈയം  ബുദത്തിമുടകൈൾ  സൃഷത്തിക്കുന്നതധ്യായുയം  മമധ്യാമടധ്യാർ  മവഹത്തികത്തിൾ  ഇൻമസകർമധ്യാർ

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന  അമനസഷണ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,  കൈധ്യാരണയം  കൈധ്യാണത്തികൽ  മനധ്യാടഫീസുകൈൾ  എന്നത്തിവ

തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി യഥധ്യാസമയയം ബനമപട കൈക്ഷത്തികൈൾകന് നൽകുന്നതത്തിനന് ബുദത്തിമുടന് മനരത്തിടുന്നതധ്യായുയം

ഇതന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ  അഭധ്യാവയം  കൈധ്യാരണമധ്യാമണനയം  കൂടൈധ്യാമത   കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ

ഇല്ലധ്യാതധ്യായത്തി  മധ്യാറത്തിയ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  കടൈപത്തിസത്തിനന്  പകൈരമധ്യായത്തി  ക്ലർക്കുമധ്യാമര  നത്തിയമത്തികധ്യാതതന്

ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  ക്രമധ്യാതഫീതമധ്യായത്തി  വർദത്തികധ്യാൻ  ഇടൈയധ്യാകത്തിയതധ്യായുയം

ജഫീവനകധ്യാർ പഠനസയംഘതത്തിമന ശദയത്തിൽമപടുത്തുകൈയുണധ്യായത്തി.

4.6.3 ഇകധ്യാരധങ്ങമളല്ലധ്യായം  പഠനസയംഘയം  വത്തിശദമധ്യായത്തി  പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.

21/09/1964  – മല ജത്തി.ഒ. (എയം.എസന്) 484/64/എഫന്.ഡത്തി, 03/06/1966 -മല ജത്തി.ഒ. (എയം.എസന്)

224/66/എഫന്.ഡത്തി, 10/10/1968  – മല ജത്തി.ഒ. (എയം.എസന്)309/68/എഫന്.ഡത്തി, 29/12/1981  – മല

ജത്തി.ഒ. (പത്തി) നയം. 70/81/പത്തി &എ.ആർ.ഡത്തി നമർ സർകധ്യാർ ഉതരവുകൈൾ പകൈധ്യാരമധ്യാണന്സർകധ്യാർ

സർവ്വഫീസത്തിമല  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  നത്തിശയത്തിചവരുന്നതന്.

കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ വന്നത്തിടളള  കൈധ്യാലധ്യാനസൃതമധ്യായ മധ്യാറ്റങ്ങൾ പരത്തിഗണത്തിച്ചന്

പസ്തുത  ഉതരവുകൈളത്തിൽ  ആവശധമധ്യായ  മഭദഗതത്തികൈള്  വരുത്തുന്നതത്തിമലകന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതത്തിനധ്യായത്തി  പവൃതത്തി  പഠനയം  നടൈതത്തി  റത്തിമപധ്യാര്ടന്

നൽകുന്നതത്തിനധ്യാണന്  പഠനസയംഘമതധ്യാടൈന്  ആവശധമപടത്തിടളളമതങ്കേത്തിലയം  വകുപത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനമശഷയം  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ  വന്നത്തിടളള

മധ്യാറ്റങ്ങൾ,  വകുപത്തിൽനത്തിനയം  മപധ്യാതുജനങ്ങൾകന്  നൽകുന്ന  മസവനങ്ങൾ  പൂർണ്ണമധ്യായുയം

മസധ്യാഫന്മറസയർ  അധത്തിഷത്തിതമധ്യാകുമമധ്യാൾ  ആയതന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ

മധ്യാറ്റങ്ങൾ  വരുത്തുനമണങ്കേത്തിൽ  ആയതന്  എപകൈധ്യാരമമനയം  39  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈൾ

സൂപർനമ്പ്യൂമററത്തി  തസത്തികൈകൈളധ്യാകത്തി  മധ്യാറ്റത്തിയതന്  പസ്തുത  ഓഫഫീസുകൈളമടൈ  പവർതനമത

ബധ്യാധത്തിക്കുനമണധ്യാമയന്നതുയം  ഉൾമപമടൈയുള്ള  വത്തിവത്തിധ  വത്തിഷയങ്ങൾ

പഠനവത്തിമധയമധ്യാക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുമടൈ ആവശധകൈത

4.6.4 ഫയൽ നഫീകയം പൂർണമധ്യായുയം ഇ -  ഓഫഫീസത്തിമലകന് മധ്യാറത്തിയതത്തിനമശഷയം കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല  കടൈപത്തിയംഗന്  സയംബനമധ്യായ  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ  കുറവുണധ്യായത്തിടണന്  എന്നതന്  ഒരു

വസ്തുതയധ്യാണന്.   എന്നധ്യാൽ  പഴയ ഫയലകൈൾ  സധ്യാൻ  മചെയ്തന്  ഇ  -  ഓഫഫീസത്തിൽ  അപന് മലധ്യാഡന്

മചെമയ്യണതുയം,   ഇ  -  മമയത്തിൽ മുമഖനയുയം  അല്ലധ്യാമതയുയം  ഓഫഫീസത്തിൽ ലഭധമധ്യാകുന്ന തപധ്യാലകൈൾ

സധ്യാൻ  മചെയ്തന്  ഇ  -  ഓഫഫീസത്തിൽ  അപന് മലധ്യാഡന്  മചെയ്തന്  ഇ  -  നമർ  മരഖമപടുതത്തി

നൽകുന്നതുൾമപമടൈയുള്ള  കടൈപത്തിയംഗന്  ഇതര  മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ  കൈണക്കുകൈളയം  പഠനസയംഘയം

പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  വന്നതത്തിനമശഷയം തപധ്യാലകൈളമടൈ എണ്ണതത്തിൽ കുറവന്

വന്നതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണധ്യാമമങ്കേത്തിലയം   തപധ്യാലകൈൾ  സധ്യാൻ   മചെമയ്യണതധ്യായ   അധത്തികൈ   മജധ്യാലത്തി  കൂടൈത്തി

വരുന്നതത്തിനധ്യാൽ,  തപധ്യാലത്തിൽ  ഇ  -  നമർ  മരഖമപടുത്തുന്നതത്തിനന്  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  നത്തിലവത്തിൽ

വരുന്നതത്തിന മുമള്ളതത്തിമനകധ്യാൾ കൂടുതൽ സമയയം ഒരു കടൈപത്തിസന് മചെലവഴത്തിമകണത്തി വരുന്നതധ്യായത്തി

കൈധ്യാണുന. മധ്യാത്രമല്ല   ഇ - ഓഫഫീസന് വന്നതത്തിനമശഷവുയം മറ്റന് മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന് ഇ - ഓഫഫീസന്

മുമഖന നൽമകൈണ മനധ്യാടന് ഫയലകൈൾ കടൈപന് മചെയ നൽകുന്ന മജധ്യാലത്തികൈൾ തുടൈരുന്നതധ്യായധ്യാണന്

കൈധ്യാണധ്യാൻ കൈഴത്തിഞ്ഞെതന്.  ഇമപധ്യാൾ പൂർണ്ണമധ്യായുയം മസധ്യാഫന് മവയർ അധത്തിഷത്തിതമധ്യായത്തിമകധ്യാണത്തിരത്തിക്കുന്ന

ആർ.ടൈത്തി.ഒ / സബന് ആർ.ടൈത്തി.ഒ ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ നത്തിനയം വധതധസമധ്യായത്തി, ഗതധ്യാഗത കൈമഫീഷണമററ്റത്തില്

ധധ്യാരധ്യാളയം  അമപക്ഷകൈൾ  തപധ്യാൽ  മസക്ഷനത്തിൽ  ലഭത്തിക്കുനണന്.  കൂടൈധ്യാമത  വകുപത്തിമല  മറ്റന്

ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  വധതധസമധ്യായത്തി  കൈമഫീഷണമററ്റത്തിൽ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽമകൈണ

ഫയലകൈളമടൈയുയം  സധ്യാൻ  മചെയ്തന്  നൽമകൈണ  തപധ്യാലകൈളമടൈയുയം  എണ്ണയം  വളമര  കൂടുതലമധ്യാണന്.

വത്തിവത്തിധ  ആർ.റ്റത്തി.ഒ/സബന്  ആർ.റ്റത്തി.ഒ  ഓഫഫീസുകൈളമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  ഫയൽമചെയ്യമപടുന്ന

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മകൈധ്യാടൈതത്തിമകസുകൈളത്തിൽ  പലതത്തിലയം  ട്രൈധ്യാൻമസധ്യാർടന്  കൈമഫീഷണമറയുയം  മറമസധ്യാണനന്  പടത്തികൈയത്തിൽ

ഉൾമപടുത്തുന്നതത്തിനധ്യാൽ  കൈമഫീഷണമററ്റത്തിൽ  നത്തിനയം  ഇതന്  സയംബനമധ്യായ

കൈതത്തിടൈപധ്യാടുകൈൾ/വസ്തുതധ്യാവത്തിവരണ  പടത്തികൈ  എന്നത്തിവ  തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി  നൽമകൈണതധ്യായത്തി  വരുന.

കൂടൈധ്യാമത  മമധ്യാമടധ്യാർ  മവഹത്തികത്തിൾ  ആകയം  റൂളമധ്യായത്തി  ബനമപടവരുന്ന  മകൈധ്യാടൈതത്തിമകൈസുകൈളത്തിൽ

വസ്തുതധ്യാവത്തിവരണ  പടത്തികൈ  തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി  മകൈധ്യാടൈതത്തിയത്തിൽ  സമർപത്തിക്കുന്നതുയം  ട്രൈധ്യാന്മസധ്യാര്ടന്

കൈമഫീഷണമററ്റത്തിൽ  നത്തിനമധ്യാണന്.  വളമര  അടൈത്തിയനത്തിര  പധ്യാധധ്യാനധമതധ്യാമടൈ  ഫയർമകൈധ്യാപത്തി

മസക്ഷനത്തിൽ  ലഭത്തിക്കുന്ന  മകൈധ്യാടൈതത്തി  സയംബനമധ്യായ  മപപറുകൈൾ  സമയപരത്തിധത്തിക്കുളളത്തിൽ  കടൈപന്

മചെയന്  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  തത്തിരത്തിമകൈ  നൽമകൈണ  ഉതരവധ്യാദത്തിതയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർക്കുണന്.  ആകയം

റൂളമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  വരുന്ന  മഭദഗതത്തികൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി  സർകധ്യാരത്തിനന്  സമർപത്തിമകണതുയം

ഗതധ്യാഗത  കൈമഫീഷണമററ്റത്തിൽ  നത്തിനമധ്യാണന്.  ഇപകൈധ്യാരയം  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി

നൽകുന്ന  മസറ്റന്മമന്റുകൈളത്തിൽ  പലമപധ്യാഴുയം  പല  തടകൈളത്തിൽ  ആവശധമധ്യായ  മധ്യാറ്റങ്ങൾ

വരുത്തുന്നതത്തിനധ്യാൽ  ഇതരയം  മപപറുകൈൾ  ഒന്നത്തിലധത്തികൈയം  പധ്യാവശധയം  കടൈപന്  മചെമയ്യണതധ്യായത്തി

വരുന്നതധ്യായുയം  ഇതത്തിമലകധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തികമപടുന്ന  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  പലമപധ്യാഴുയം  കൂടുതൽ

ദത്തിവസങ്ങൾ  ഇതത്തിനധ്യായത്തി  മചെലവത്തിമടൈണത്തിവരുന്നതധ്യായുയം  ആയതത്തിനധ്യാൽ  കടൈപന്മചെയ്യുന്ന

മപപറുകൈളമടൈ  എണ്ണമത  മധ്യാത്രയം  ആധധ്യാരമധ്യാകത്തി  കടൈപത്തിസത്തിമന  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം

നത്തിർണ്ണയത്തികരുമതനയം  പഠനസയംഘവുമധ്യായുളള  ചെർച്ചയത്തിൽ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ

അഭത്തിപധ്യായമപടുകൈയുണധ്യായത്തി.  

4.6.5 2021  -  ലധ്യാണന്  വകുപത്തിൽ  പൂർണമധ്യായുയം  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം

നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതന്.  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  വരുന്നതത്തിന  മുമയം  മശഷവുമുള്ള  മമടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  കൈണകധ്യാകത്തിയതത്തിൽ  നത്തിനയം,   ഇ  -  ഓഫഫീസന്  വന്നതത്തിനമശഷയം  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തില്  ഗണധമധ്യായത്തി  കുറവുണധ്യായത്തിടണന്  എന്നന്  പഠന

സയംഘതത്തിനന് മബധ്യാധധമധ്യായത്തി.  എന്നധ്യാൽ കടൈപത്തിയംഗന് ഇതര മജധ്യാലത്തികൈൾ കൂടൈത്തിയത്തിടമുണന്.  തപധ്യാലകൈള്

സധ്യാൻ മചെയ്തന് ഇ-നമർ മരഖമപടുതത്തി നൽകൈൽ, ഫയലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ്യൽ മുതലധ്യായവയധ്യാണന്

ഗതധ്യാഗത  കൈമഫീഷണമററ്റത്തിമല  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര്  പധധ്യാനമധ്യായുയം  മചെയ  വരുന്ന  കടൈപത്തിയംഗന്  ഇതര

മജധ്യാലത്തികൈൾ.  എന്നധ്യാൽ  ആർ.ടൈത്തി./സബന്  ആർ.ടൈത്തി  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈൾ

ഇതത്തിൽ  നത്തിനയം  തത്തികൈചയം  വധതധസമധ്യാണന്.  പസ്തുത  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  ഇ  -  ഓഫഫീസന്  നത്തിലവത്തിൽ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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വന്നതത്തിനമശഷയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തിൽ കുറവന് വന്നത്തിടമണങ്കേത്തിലയം 2010 - ന മശഷയം

വകുപത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈൾ  പൂർണമധ്യായുയം  മസധ്യാഫന് മവയർ  അധത്തിഷത്തിതമധ്യായത്തി  മധ്യാറത്തിയതത്തിനധ്യാൽ

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലയം  സമഗമധ്യായ  മധ്യാറ്റങ്ങൾ  അനത്തിവധ്യാരധമധ്യാകത്തിയത്തിടണന്.  പസ്തുത

ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾകന് പുറമമ, ഇനർനധ്യാഷണൽ കഡ്രൈവത്തിയംഗന്

മപർമത്തിറ്റന്  സയംബനമധ്യായ വത്തിഷയങ്ങൾ,  കഡ്രൈവത്തിയംഗന്  കലസൻസുമധ്യായത്തി  ബനമപട കൈപൗണർ

മസവനങ്ങൾ,  വധ്യാർഷത്തികൈ  ഭരണ  റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,

കലസൻസന്  സമസൻഷൻ സയംബനമധ്യായ വത്തിഷയങ്ങൾ,  കലസൻസന്  അയയൽ തുടൈങ്ങത്തി

മമലമദധധ്യാഗസന്  ഉതരവത്തിടുന്ന  ഓഫഫീസന്  മജധ്യാലത്തികൈൾകൂടൈത്തി  മചെയവരുനണന്.  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതത്തിനധ്യായുള്ള  പവൃതത്തി പഠനതത്തിമന ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി

പഠനസയംഘയം  വത്തിവത്തിധ  ആർ.ടൈത്തി  /  സബന്  ആ ർ.ടൈത്തി  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ  സനർശനയം  നടൈത്തുകൈയുയം

ജഫീവനകധ്യാരുമധ്യായത്തി  ചെർച്ചകൈൾ  നടൈത്തുകൈയുയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം

വത്തിലയത്തിരുത്തുകൈയുമുണധ്യായത്തി  . പസ്തുത ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ ക്ലർക്കുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾകന് സമധ്യാനമധ്യായ

മജധ്യാലത്തികൈൾ  തമന്നയധ്യാണന്  ഇമപധ്യാൾ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുയം  നത്തിർവഹത്തിക്കുന്നതന്.  ആമകൈയുള്ള

വധതധധ്യാസമധ്യായത്തി പഠന സയംഘതത്തിനന് കൈധ്യാണധ്യാൻ കൈഴത്തിഞ്ഞെതന്, വത്തിവത്തിധ സഫീറ്റുകൈളത്തിൽ നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന

അടൈത്തിയനത്തിര  പധ്യാധധ്യാനധമതധ്യാമടൈ  മചെമയ്യണ്ടുന്ന  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ  കൂടൈത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്

നൽകൈത്തിവരുന എന്നതന് മധ്യാത്രമധ്യാണന്.

പടത്തികൈജധ്യാതത്തി വത്തികൈസന വകുപന്

4.7   വത്തിവത്തിധ കൈധ്യാറ്റഗറത്തികൈളത്തിലള്ള കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളത്തിലധ്യായത്തി 42 ജഫീവനകധ്യാരുയം മഫയർ

മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈയത്തില് 2 ജഫീവനകധ്യാരുമുള്മപമടൈ 44 ജഫീവനകധ്യാർ പടത്തികൈജധ്യാതത്തി വത്തികൈസന

വകുപത്തില് മജധ്യാലത്തി മനധ്യാകത്തി വരുന.

തസത്തികൈ അയംഗഫീകൃത തസത്തികൈയുമടൈ എണ്ണയം 

എൽ.ഡത്തി കടൈപത്തിസന് 11

യു.ഡത്തി കടൈപത്തിസന് 11

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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സഫീനത്തിയർ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് 10

മസലക്ഷൻ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് 10

മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് 2

ആമകൈ 44

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്   -   പവര്തന പരത്തിസത്തിതത്തി   (e-working environment)

4.7.1  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് ഫയല് മധ്യാമനമജ്മെനത്തിനധ്യായത്തി ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന e-Office -ഉയം വത്തിവത്തിധ

പവൃതത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായത്തി ഉപമയധ്യാഗത്തിച വരുന്ന മവബന് ആപത്തിമകഷനകൈളയം മസധ്യാഫന്

മവയറുകൈളയം കൂടൈത്തി മചെര്ന്നതധ്യാണന് വകുപത്തിമല ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് പവര്തന പരത്തിസത്തിതത്തി  (e-working

environment).   വകുപത്തിമന വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന പുമരധ്യാഗതത്തി  വധതധസ

ഘടങ്ങളത്തിലധ്യാണന്.    2021  -ൽ  ഇ-ഓഫഫീസന്  പധ്യാബലധതത്തില്  വന്ന  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്  ഇ-

എന്വമയധ്യാമണ്മെനത്തിമലയന് മധ്യാറുന്ന ഘടതത്തിലധ്യാണന്.  കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാര് ചെട പകൈധ്യാരയം

നത്തിര്വ്വഹത്തിച  മപധ്യാന്നത്തിരുന്ന  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലണധ്യായ  ഗണധമധ്യായ  കുറവധ്യാണന്  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്

പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില്  ഉണധ്യായത്തിടള്ള  മധ്യാറ്റങ്ങളത്തില്  പഥമമധ്യായത്തിടള്ളതന്.  പന്ത്രണന്  (12)

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളയം  രണ്ടു (2) മഫയര് മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈകൈളയം ഉള്മപമടൈ ആമകൈ 14

തസത്തികൈകൈളധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗതത്തില്  പടത്തികൈജധ്യാതത്തി  വത്തികൈസന  വകുപന്  ഡയറകറുമടൈ

കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിലള്ളതന്.   ഇ-ഓഫഫീസന്  പമയധ്യാഗതത്തില്  വരുന്നതത്തിനന്  മുമന്  കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരടൈങ്ങത്തിയ  മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  വത്തിഭധ്യാഗയം  ഒരു  മസക്ഷന്  എന്ന  നത്തിലയത്തില്  മകൈധ്യാമണ്

പൂളധ്യായധ്യാണന്  പവര്തത്തിച  വന്നത്തിരുന്നതന്.  മധ്യാറത്തിയ  സധ്യാഹചെരധതത്തില്  ഗണധമധ്യായ  മജധ്യാലത്തിക്കുറവന്

കൈണകത്തിമലടുതന്  വത്തിഭത്തിന്ന  രഫീതത്തികൈളത്തില്  വത്തിനധസത്തിച്ചന്  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം

പമയധ്യാജനമപടുതത്തിയത്തിരത്തിക്കുന.  കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമല ഒരു ജഫീവനകധ്യാരമന പുനര്വത്തിനധധ്യാസ

വധവസയത്തില്   പടത്തികൈജധ്യാതത്തി/പടത്തികൈവർഗ്ഗ  കൈമഫീഷനത്തിലയം.  അവമശഷത്തിക്കുന്ന  11  ജഫീവനകധ്യാമര

തപധ്യാലത്തിലയം മറ്റന് മസക്ഷനകൈളത്തിമല വത്തിവത്തിധ മജധ്യാലത്തികൈള്ക്കുമധ്യായത്തി നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന.  

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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4.7.2 പസ്തുത  സധ്യാഹചെരധതത്തില് നത്തിനയം വധതധസമധ്യായത്തി തധ്യാരതമമധന മജധ്യാലത്തി കൂടുതലധ്യായത്തി

കൈധ്യാണുവധ്യാന്  സധ്യാധത്തിച്ചതന്  രണന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ  വഫീതയം  അയംഗഫീകൃത  തസത്തികൈയധ്യായുള്ള മചെറു

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലധ്യാണന്.   രണന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുയം  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തിമയധ്യാമടൈധ്യാപയം  തപധ്യാല്

മസക്ഷനത്തില്  സധ്യാന്  മചെയ്യുന്ന  മജധ്യാലത്തി  കൂടൈത്തി  മചെയ  വരുന.  വത്തിവത്തിധ  മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ  മത്തിനത്തിറ്റന്സന്,

റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള്, മപധ്യാതുജനങ്ങള്കന് വത്തിവത്തിധ ആവശധങ്ങള്കധ്യായുള്ള സധ്യാക്ഷധപത്രങ്ങള് (പതത്തിദത്തിനയം

50-ലധത്തികൈയം), ഉതരവുകൈമളധ്യാമടൈധ്യാപമുള്ള വത്തിദധധ്യാര്തത്തികൈളമടൈയുയം, ഗണമഭധ്യാകധ്യാകളമടൈയുയം ലത്തിസ്റ്റുകൈള്,

ജത്തില്ലധ്യാ  പഞധ്യായതത്തിമന വത്തിവത്തിധ പടത്തികൈജധ്യാതത്തി  മക്ഷമ പദതത്തികൈളമടൈ  നത്തിര്വ്വഹമണധ്യാമദധധ്യാഗസന്

ജത്തില്ലധ്യാ പടത്തികൈജധ്യാതത്തി വത്തികൈസന ഓഫഫീസര് ആകൈയധ്യാല് വത്തിവത്തിധ പദതത്തികൈളമടൈ ഗണമഭധ്യാകധ്യാകളമടൈ

ലത്തിസന് തുടൈങ്ങത്തിയവ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനയം ഇ-ഓഫഫീസന് മുമഖനയുള്ള കൈത്തുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനയം

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മസവനയം ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന.

4.7.3 മതത്തിയധ്യായ  കടൈപത്തിയംഗന്  പരത്തിചെയയം  ഇല്ലധ്യാത  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന് ഇമപധ്യാഴുയം കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മസവനയം പമയധ്യാജനമപടുതത്തി കൈരടുകൈള്

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതന്.  ബധ്യാകത്തിയുള്ള  ജഫീവനകധ്യാര്  മഡസധ്യാച്ചന്,  തപധ്യാല്  തുടൈങ്ങത്തിയ  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര

പവര്തത്തികൈമളധ്യാമടൈധ്യാപയം  അസല്  പവൃതത്തികൈള്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന.   ജത്തില്ലധ്യാതല

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലധ്യാണന് പസ്തുത സധ്യാഹചെരധയം കൂടുതലധ്യായത്തി കൈധ്യാണുവധ്യാന് സധ്യാധത്തിച്ചതന്.

4.7.4 മമമമധ്യാ,  കൈത്തുകൈള്,  സര്ക്കുലര്,  നടൈപടൈത്തിക്രമയം,  മസറ്റന്മമനന്,  മനധ്യാടന്സന്

തുടൈങ്ങത്തിയവയുമടൈ  അസലകൈള്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ  എന്നതധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരത്തില് ചെടപകൈധ്യാരയം നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യായത്തിടള്ള പധധ്യാന മജധ്യാലത്തികൈള്.  ഫഫീല്ഡന് സഡത്തി നടൈതത്തിയ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  പസ്തുത  പവൃതത്തികൈളത്തില്  ഉണധ്യായ  ഗണധമധ്യായ  കുറവന്  ഓഫഫീസന്  മഭദമമനധ

പകൈടൈമധ്യാണന്.  കൈമമ്പ്യൂടര്  കൈഫീ-മബധ്യാര്ഡയം  മസധ്യാഫന് മവയറുയം  പദധ്യാനയം  മചെയ്യുന്ന  അനധ്യായസതയുയം

സപൗകൈരധവുയം  പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  പുതുതധ്യായത്തി  മസവനതത്തില്  പമവശത്തിച്ച  ക്ലര്ക്കുമധ്യാരത്തിലധത്തികൈവുയം

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  പമയധ്യാജനമപടുതധ്യാമത  സസനയം  നത്തിലയത്തില്  പസ്തുത  കൃതധങ്ങള്

നത്തിര്വ്വഹത്തിച  വരുന.  പടത്തികൈജധ്യാതത്തി  വത്തികൈസന  വകുപത്തിൽ  ഫഫീൽഡന്  സഡത്തി  നടൈതത്തിയ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിൽ  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  പവൃതത്തിയധ്യായ  ഡസധ്യാച്ചന്  പവൃതത്തികൈൾകന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാമര

നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടത്തില്ല.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ നത്തിലവത്തിലള്ള ചുമതലകൈള്

• നത്തിലവത്തില് രണന് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര് ഉള്ളതത്തില് ഒരു കടൈപത്തിസന് കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തിമയധ്യാമടൈധ്യാപയം 

തപധ്യാല്  മസക്ഷനത്തില് സധ്യാന് മചെയ്യുന്ന മജധ്യാലത്തി കൂടൈത്തി മചെയതന് വരുന.

• വത്തിവത്തിധ മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ മത്തിനത്തിറ്റന്സന് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

• ദഫീര്ഘമധ്യായ റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

• മപധ്യാതുജനങ്ങള്കന് വത്തിവത്തിധ ആവശധങ്ങള്കധ്യായുള്ള സധ്യാക്ഷധപത്രങ്ങള് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

           (പതത്തിദത്തിനയം 50 ലധത്തികൈയം)

• വത്തിവത്തിധ  ഉതരവുകൈമളധ്യാമടൈധ്യാപമുള്ള  വത്തിദധധ്യാര്തത്തികൈളമടൈയുയം  ഗണമഭധ്യാകധ്യാകളമടൈയുയം  

ലത്തിസ്റ്റുകൈള്.

• ജത്തില്ലധ്യാ പഞധ്യായതത്തിമന വത്തിവത്തിധ പടത്തികൈജധ്യാതത്തി മക്ഷമ പദതത്തികൈളമടൈ ഗണമഭധ്യാകധ്യാകളമടൈ 

ലത്തിസന് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

• ഇ-ഓഫഫീസന് മുമഖനയുള്ള കൈത്തുകൈള്/ഉതരവുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

പടത്തികൈവർഗ്ഗ വത്തികൈസന വകുപന്

4.8   വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാറ്റഗറത്തികൈളത്തിലള്ള  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിലധ്യായത്തി  31  ജഫീവനകധ്യാരുയം

മഫയർമകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈയത്തില് ഒരധ്യാളയം ഉള്മപമടൈ 32 ജഫീവനകധ്യാര് പടത്തികൈവർഗ്ഗ വത്തികൈസന

വകുപത്തിൽ മജധ്യാലത്തി മനധ്യാകത്തി വരുന.

തസത്തികൈ അയംഗഫീകൃത തസത്തികൈകൈളമടൈ എണ്ണയം 

എൽ.ഡത്തി കടൈപത്തിസന് 8

യു.ഡത്തി കടൈപത്തിസന് 8

സഫീനത്തിയർ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് 8

മസലക്ഷൻ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് 7

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് 1

ആമകൈ 32

4.8.1 വകുപത്തിമന  വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല  ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന  പുമരധ്യാഗതത്തി  വധതധസ

ഘടങ്ങളത്തിലധ്യാണന്.  2022  ജൂകലയത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസന്  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയ  18  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങള്

ഇ-എന്വമയധ്യാമണ്മെനത്തിമലയന്  മധ്യാറുന്ന  ഘടതത്തിലധ്യാണന്  (Transitional  phase).  75  ഓഫഫീസുകൈൾ

ഇനത്തിയുയം ഇ-ഓഫഫീസന് നടൈപത്തിലധ്യാമകണതുണന്. 

4.8.2 കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാര്  ചെട  പകൈധ്യാരയം  നത്തിര്വ്വഹത്തിച  മപധ്യാന്നത്തിരുന്ന

മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലണധ്യായ  ഗണധമധ്യായ  കുറവധ്യാണന്  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില്

ഉണധ്യായത്തിടള്ള  മധ്യാറ്റങ്ങളത്തില്  പഥമമധ്യായത്തിടള്ളതന്.  ഏഴന്   (7)   കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളയം  ഒരു  (1)

മഫയര്  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്  തസത്തികൈയുയം   ഉള്മപമടൈ  ആമകൈ  8  തസത്തികൈകൈളധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്

വത്തിഭധ്യാഗതത്തില് പടത്തികൈവർഗ്ഗ വത്തികൈസന വകുപന് ഡയറകറുമടൈ കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിലള്ളതന്.   ഇ-ഓഫഫീസന്

പമയധ്യാഗതത്തില് വരുന്നതത്തിനന് മുമന് കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാരടൈങ്ങത്തിയ മഫയര് മകൈധ്യാപത്തി വത്തിഭധ്യാഗയം ഒരു

മസക്ഷന്  എന്ന  നത്തിലയത്തില്  മകൈധ്യാമണ്  പൂളധ്യായധ്യാണന്  പവര്തത്തിച  വന്നത്തിരുന്നതന്.  മധ്യാറത്തിയ

സധ്യാഹചെരധതത്തില് ഗണധമധ്യായ മജധ്യാലത്തിക്കുറവന് കൈണകത്തിമലടുതന് വത്തിഭത്തിന്ന രഫീതത്തികൈളത്തില് വത്തിനധസത്തിച്ചന്

കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  പമയധ്യാജനമപടുതത്തിയത്തിരത്തിക്കുന.  രണ്ടു  (2)  ജഫീവനകധ്യാമര

അസല് പകൈര്പന് മജധ്യാലത്തികധ്യായത്തി നത്തിലനത്തിര്തത്തി അവമശഷത്തിക്കുന്ന 5  ജഫീവനകധ്യാമര തപധ്യാല്,  മറ്റന്

മസക്ഷനകൈളത്തിമല  വത്തിവത്തിധ  മജധ്യാലത്തികൈള്ക്കുമധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന. പടത്തികൈവർഗ്ഗ  വത്തികൈസന

വകുപത്തിൽ ഫഫീൽഡന് സഡത്തി നടൈതത്തിയ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിൽ കടൈപത്തിയംഗത്തിതര പവൃതത്തിയധ്യായ ഡസധ്യാച്ചന്

പവൃതത്തികൈൾകന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാമര നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടത്തില്ല.

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ നത്തിലവത്തിലള്ള ചുമതലകൈള്

1.  തപധ്യാൽ സധ്യാനത്തിയംഗന്

2.  ഫയൽ സധ്യാനത്തിയംഗന്

3.  ഇ-ഓഫഫീസന് മുമഖന തപധ്യാൽ മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന് അയക്കുകൈ.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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4.  ഇ-ഓഫഫീസന് Yellow Note Typing.

5.  ഇ-ഓഫഫീസന് Draft Typing.

6.  ഡത്തി.ഡത്തി.എഫന്.എസന് ഫയൽ ഡപൗൺമലധ്യാഡന്

7.  മലറ്റർ ഇ-മമയത്തിലത്തിയംഗന്

8.  Meeting Note കടൈപന് മചെയ്യുകൈ.

9.  Minutes കടൈപന് മചെയ്യുകൈ.

10.  നത്തിയമസഭധ്യാ സമമളനയം സയംബനത്തിചള്ള കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ

11.  റത്തിമപധ്യാർടന് കടൈപത്തിയംഗന്

12.  സബ്ജകന് കൈമത്തിറ്റത്തി ബുകന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനള്ള കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ

13.  ഉപമദശകൈ സമത്തിതത്തി സയംബനത്തിചള്ള കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ

14.  ആനസന്വുവൽ റത്തിമപധ്യാർടന്

15. ബഡന്ജറ്റന് സർക്കുലർ കടൈപത്തിയംഗന്

16. വഫീൽസന് വർകന്

17. അഡത്തിനത്തിമസ്ട്രേഷൻ റത്തിമപധ്യാർടന് കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ

18. പടത്തികൈകൈള് എക്സല് മഫധ്യാർമധ്യാറ്റത്തിൽ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ

19. ആഡത്തിറ്റന് റത്തിമപധ്യാർടന് കടൈപത്തിയംഗന്

20. വർകത്തിയംഗന് ഗ്രൂപന് മപധ്യാമപധ്യാസൽ കടൈപത്തിയംഗന്

21. ഇതര മജധ്യാലത്തികൈൾ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ആമരധ്യാഗധവുയം കുടുയംബമക്ഷമവുയം വകുപന്

4.9 ആമരധ്യാഗധ  വകുപന്  (DHS),  മമഡത്തികൽ  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  വകുപന്  (DME),  ഡ്രൈഗന്സന്

കൈൺമട്രൈധ്യാൾ വകുപന്,  ഭക്ഷധ സുരക്ഷധ്യാ വകുപന് എന്നഫീ  4  വകുപ്പുകൈൾ ഉൾമപടതധ്യാണന് ആമരധ്യാഗധ

കുടുയംബമക്ഷമ വകുപന് 

ആമരധ്യാഗധ വകുപന്   (DHS)

4.9.1  ആമരധ്യാഗധ വകുപത്തിൽ  എല്.ഡത്തി.  കടൈപത്തിസന്,  യു.ഡത്തി കടൈപത്തിസന്,  സഫീനത്തിയർ മഗഡന്

കടൈപത്തിസന്, മസലക്ഷന് മഗഡന് കടൈപത്തിസന് എന്നഫീ തസത്തികൈകൈളത്തില് 56 ജഫീവനകധ്യാർ വഫീതയം ആമകൈ

224 കടൈപത്തിസന് തസന് തത്തികൈകൈളയം 9 മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈകൈളയം നത്തിലവത്തിലണന്. 

ഇ   -  ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം  -  നത്തിലവത്തിമല സത്തിതത്തി 

4.9.2  01/07/2022-മുതലധ്യാണന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  ആമരധ്യാഗധ  വകുപന്

ഡയറകമററ്റത്തിൽ നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടള്ളതന്.  വകുപത്തിമന എല്ലധ്യാ ജത്തില്ലധ്യാ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടണന്.  ഇ-ഓഫഫീസന്   സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തില്  വന്നതത്തിനന്  മശഷയം

മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി  മസഷനയം  കൂടൈത്തിമചെർന്നധ്യാണന്   തപധ്യാല്   മസക്ഷമന  മജധ്യാലത്തികൈൾ  നത്തിർവഹത്തിച

വരുന്നതന്.

കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ  മജധ്യാലത്തിയുയം പവര്തനരഫീതത്തിയുയം

4.9.3  കൈത്തുകൈള്,  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  കുറത്തിപ്പുകൈൾ,  വസ്തുതധ്യാ  വത്തിവരണപത്രത്തികൈകൈൾ,

സർക്കുലറുകൈള്,വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം,  നത്തിയമസഭധ്യാ  സയംബനത്തിച്ച  കൈത്തുകൈൾ,  നത്തിയമസഭധ്യാ

മചെധ്യാദധങ്ങൾക്കുള്ള മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ, പധ്യാൻ മപധ്യാമപധ്യാസൽ ബത്തില്ലുകൈൾ എന്നത്തിവ കടൈപന് മചെയ

നൽകുന.  മമമലഴുത്തുകൈൾ,  കുറ്റധ്യാമരധ്യാപണ  മമമമധ്യാകൈൾ,  അർദ  ഔമദധധ്യാഗത്തികൈ  കൈത്തുകൈള്,

മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ പരധ്യാതത്തി പരത്തിഹധ്യാര മസല്ലുമധ്യായത്തി ബനമപട കൈത്തുകൈൾ, അമനസഷണ റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ

തുടൈങ്ങത്തിയ കടൈപത്തിയംഗന്  വർക്കുകൈൾ കൂടൈധ്യാമത  ആനകൈധ്യാലത്തികൈ റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  അച്ചടൈക

നടൈപടൈത്തിയുമധ്യായത്തി  ബനമപട  രജത്തിസറുകൈളമടൈ  അപന് മഡഷൻ,  ഇ-മമയത്തിൽ  സമനശ  വത്തിനത്തിമയയം

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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എന്നഫീ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  നത്തിർവഹത്തിക്കുന.  ജഫീവനകധ്യാരധയം,  മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ  മത്തിനടൈന്സന്,

മപധ്യാഗധ്യാമുകൈളമടൈ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,  മപൻഷൻ-ബധ്യാധധത  സർടത്തിഫത്തികറ്റന്,  ബധ്യാധധത  രഹത്തിത

സർടത്തിഫത്തികറ്റന്,  മപൻഷൻ  മപധ്യാമപധ്യാസൽ,  ഫണന്  അമലധ്യാടന്മമന്റുമധ്യായത്തി  ബനമപട

നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  IFMA,  ചെത്തികൈത്തിതധ്യാധനസഹധ്യായതത്തിനള്ള  നടൈപടൈത്തിക്രമയം,  മമഡത്തികൽ  റഫീ

ഇമമഴന്മമനന്  മക്ലയത്തിയം,  മപയന് മമനന്  നടൈപടൈത്തിക്രമയം,  സഫീനത്തിയർ  മമഡത്തികൽ  ഓഫഫീമസഴന് സന്

മകൈധ്യാൺഫറൻസത്തിമന  മത്തിനടൈന്സന്,  എമനധ്യാമമധ്യാളജത്തി,  മസറ്റന്  മധ്യാസന്  മഫീഡത്തിയ,  സധ്യാറ്റത്തിസത്തികൈന് സന്,

മപധ്യാതുജനധ്യാമരധ്യാഗധയം,  ആമരധ്യാഗധ  കുടുയംബമക്ഷമയം  തുടൈങ്ങത്തി  വത്തിവത്തിധ  വത്തിഭധ്യാഗങ്ങളമടൈ  റത്തിമപധ്യാർടകൈളയം

മഫീറ്റത്തിയംഗത്തിമന മത്തിനത്തിറ്റന്സുകൈളയം കടൈപന് മചെയ്യുന.മപധ്യാഗധ്യായം ഓഫഫീസർമധ്യാരുമടൈ നത്തിർമദശ പകൈധ്യാരയം ഇ-

മമയത്തിലത്തിൽ ലഭത്തിക്കുന്ന വത്തിവരങ്ങൾ  ഏകൈഫീകൈരത്തിച്ചന് മധ്യാറ്റങ്ങൾ അപന്മഡറ്റന് മചെയ്യുകൈയുയം  ആവശധമധ്യായ

വത്തിവരങ്ങൾ  ഇ-മമയത്തിലത്തിൽ    അപന്മഡറ്റന്  മചെയ  നൽകുകൈ.  വകുപ്പുമധ്യായത്തി  ബനമപട  ഫയല്

അദധ്യാലതന്  മജധ്യാലത്തികൈള്,  ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല  മസക്ഷനകൈള്  മകൈനഫീകൈരത്തിച്ചന്  നടൈതധ്യാറുള്ള

മപന്ഡത്തിയംഗന് വര്കന് അദധ്യാലത്തുകൈള്, എല്ലധ്യാ മധ്യാസവുമുള്ള SMO മകൈധ്യാണ്ഫറന്സത്തിമന മത്തിനത്തിറ്റന്സന്

തയ്യധ്യാറധ്യാകല്,  ആമരധ്യാഗധവകുപന് ഡയറമകറ്റന്  അകപൗണന്സന് മസക്ഷന് നടൈത്തുന്ന ഓഡത്തിറ്റത്തിമന

റത്തിമപധ്യാര്ടന് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്,  നത്തിയമസഭധ്യാ മസല്ലത്തില് നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന മചെധ്യാദധങ്ങളമടൈയുയം അതുമധ്യായത്തി

ബനമപട മറുപടൈത്തികൈളയം  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നത്തിയമസഭധ്യാ  മസല്ലത്തിമലയന്  പത്തിനന്  വഴത്തിയുയം,  ഇ-മമയത്തില്

വഴത്തിയുയം അയചമകൈധ്യാടുക്കുകൈ. ഓഡത്തിറ്റന് റത്തിമപധ്യാര്ടന് കടൈപന് മചെയ്തന് പത്തിനന് ഔടന് എടുതന് ബനമപട

വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമലയന്  ഇ-മമയത്തില്  മചെയ്യുകൈ.   ആമരധ്യാഗധ  വകുപന്  ഡയറകമററ്റത്തിമല  എല്ലധ്യാ

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈയുയം  ഐഡനത്തിറ്റത്തി  കൈധ്യാർഡന്  വത്തിവരങ്ങൾ  കടൈപന്  മചെയ്യുകൈ,   ബനമപട

വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമലയന് ഇ-മമയത്തില് മചെയ്യുകൈ,  മറ്റന്   മസക്ഷനത്തിലള്ളവമര സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ,  മസക്ഷൻ

ആവശധമപടുന്നതത്തിനനസരത്തിചന് മസക്ഷനകൈളത്തിൽ നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന തപധ്യാലകൈൾ മഫയർമകൈധ്യാപത്തി

രജത്തിസറത്തിൽ  മചെർത്തുന്  നമർ  ഇടതത്തിനന്  മശഷയം  വത്തിവരണ  രജത്തിസറത്തിൽ  എഴുതത്തി  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി

സൂപണന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  തുലധമധ്യായത്തി  വത്തിതരണയം   മചെയ്യുകൈ,  എല്ലധ്യാ  മധ്യാസവുയം  അകപൗണന്സന്

മസക്ഷനത്തിമലകന്  ഗൂഗത്തിൾ  മസ്പ്രെഡന്ഷഫീറ്റത്തിൽ  അവധത്തി  വത്തിവരങ്ങൾ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുകൈ,

മഹധ്യാളത്തിമഡ  ഡമ്പ്യൂടത്തി  സമയത്തുന്  റത്തിസപന്ഷൻ  ഡമ്പ്യൂടത്തി  കൂടൈത്തി  നത്തിർവഹത്തിക്കുകൈ  തുടൈങ്ങത്തിയ  ചുമതലകൈള്

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര് നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഇ  -  ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നത്തിലവത്തിൽ വന്നതത്തിനന്  മശഷയം  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമന

പവർതന രഫീതത്തി 

4.9.4  ആമരധ്യാഗധവകുപന്  ഡയറകമററ്റത്തിമല  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  മസക്ഷനത്തിൽ  20

കടൈപത്തിസന്മധ്യാരധ്യാണന്  മജധ്യാലത്തി  മചെയ്യുന്നതന്.   കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ വരുന്ന ഫത്തിസത്തികൽ തപധ്യാലകൈൾ,

തപധ്യാൽ  മസക്ഷൻ  സൂപണന്  മസക്ഷൻ  തരയംതത്തിരത്തിച്ചന്  മരഖമപടുതത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്

നൽകുകൈയുയം,   തുടൈർന്നന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ അവ  സധ്യാൻ മചെയ്യുകൈയുയം  പസ്തുത തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്

മചെയ്യുന്നതത്തിനന്  ലഭധമധ്യായത്തിടള്ള   വത്തിവരങ്ങൾ  (ഉദധ്യാ:-  തപധ്യാൽ  മലറ്റർ  നമർ,  തഫീയതത്തി,  അയച്ച

വധകത്തിയുമടൈ  മപരന്,  അഡ്രൈസന്,  വത്തിഷയയം,  മഡലത്തിവറത്തി  മചെയ്ത  തഫീയതത്തി,  അയച്ച  വധകത്തിയുമടൈ

അഡ്രൈസന് വത്തിവരയം,  മമയത്തിൽ ഐ.ഡത്തി.,  സബ്ജകന്  വത്തിഷയയം,  മുതലധ്യായ വത്തിവരങ്ങൾ)  മരഖമപടുതത്തി

ഇ-ഓഫഫീസന് തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന് മചെയ്യുകൈയുയം ഇ-ഓഫഫീസന് വഴത്തി ബനമപട മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന്

കകൈമധ്യാറുകൈയുയം മചെയ്യുന.  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്തന് വരുന്ന പഴയ ഫയലകൈൾ ഇ-

ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന്  മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന  ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി  പഴയ  ഫത്തിസത്തികൽ  മപപറുകൈൾ

സധ്യാനത്തിയംഗന്   മചെയ്യുകൈയുയം അതധ്യാതന് മസക്ഷൻ സൂപണ്ടുമധ്യാർകന് അയചമകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.

നത്തിലവത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്ന  ഫയലകൈളത്തിമല  ഡ്രൈധ്യാഫന്  മലറ്റർ,

മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന്സന്  മുതലധ്യായവ കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ

തമന്ന മഫയർമകൈധ്യാപത്തി മസക്ഷനത്തിമല കടൈപത്തിസന്മധ്യാർകന് അയച മകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം, ആയവ കടൈപന്

മചെയ്തന്  തത്തിരത്തിമകൈ  അയയ്ക്കുകൈയുയം  മചെയ്യുന.   വഫീൽസന്  മസധ്യാഫന് മവയർ  മുഖധ്യാനത്തിരയം   വകുപത്തിമല

വധ്യാഹനങ്ങളമടൈ  വത്തിവരങ്ങൾ  മസധ്യാഫന് മവയറത്തിൽ  പധ്യാസന് മവർഡന്/മപൻ  നമർ  ഉപമയധ്യാഗത്തിചന്

മലധ്യാഗത്തിൻ   മചെയ്തന്  2020  മുതലള്ള  ഡധ്യാറ്റ  എനർ  മചെയ്യുന.  വധ്യാഹനങ്ങളമടൈ  ഇനനക്ഷമത

സർടത്തിഫത്തികറ്റന് ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ മലധ്യാഗത്തിൻ മചെയ്തന് മസക്ഷനന് മവണത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി നൽകുന.  ഡധ്യാറ്റധ്യാ

എൻട്രൈത്തി  വർകന്,  മരുന്നന്  വത്തിതരണതത്തിനള്ള  വധ്യാർഷത്തികൈ  ഇൻഡൻന്റന്  തയ്യധ്യാറകൽ,

ഉപകൈരണങ്ങൾക്കുള്ള   വധ്യാർഷത്തികൈ  ഇൻഡൻന്റന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  ബഡന് ജറ്റന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,

അഡഫീഷണൽ ഇൻഡനന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  മസധ്യാർ മവരത്തിഫത്തിമകഷൻ  റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,

പതത്തിമധ്യാസ/പതത്തിവധ്യാര മകൈധ്യാൺഫറൻസന് റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ എന്നത്തിവ തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി നൽകുന.

ആമരധ്യാഗധവകുപന്  ഡയറകമററ്റത്തിൽ   ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന്  മശഷയം

കടൈപത്തിയംഗന് വർക്കുകൈളത്തിൽ 42 % മന കുറവന് വന്നത്തിടള്ളതധ്യായത്തി കൈധ്യാണധ്യാൻ കൈഴത്തിഞ്ഞു. 

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ജത്തില്ലധ്യാ മമഡത്തികല് ഓഫഫീസുകൈള്

4.9.5  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന കൈത്തുകൈൾ, നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ, മമമമധ്യാ,  മനധ്യാടന്,

സർക്കുലറുകൈൾ,  ചെധ്യാർജന് മമമമധ്യാ,  വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശ അമപക്ഷകൈൾ,  നത്തിയമസഭയുമധ്യായത്തി ബനമപട

മപപറുകൈൾ, ശബരത്തിമല സഫീസൺ, ജഫീവനകധ്യാരധവുമധ്യായത്തി ബനമപട വത്തിഷയങ്ങൾ, മമഡത്തികൽ റഫീ

ഇമമഴന്മമനന് മക്ലയത്തിമുകൈൾ, പധ്യാനത്തിയംഗന് വർക്കുകൈൾ, പത്തി.ഡത്തി.എൻ.ടൈത്തി  തുടൈങ്ങത്തിയവ   കടൈപന് മചെയ്തന്

നൽകുന.  എയംമപധ്യായന് മമനന് ലത്തിസന് പകൈധ്യാരയം ഇനർവമ്പ്യൂകൈൾ നടൈക്കുമമധ്യാൾ  (PTS,  ഹപൗസന് കൈഫീപർ

etc)  ആയതത്തിനന്  അനബനമധ്യായ  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ  എക്സൽ  മഫധ്യാർമധ്യാറ്റത്തിൽ  മചെയ്യുന.

ബഡന്ജറ്റന്,  മമഡത്തിമസപന് രജത്തിമസ്ട്രേഷൻ, വസ്തുത വത്തിവരണ പത്രത്തികൈകൈൾ, മരുനകൈളമടൈ ഇൻഡനന്,

വധ്യാർഷത്തികൈ ഇൻഡനന്,  നത്തിയമസഭധ്യാ,  വധ്യാഹനങ്ങളമടൈ വത്തിവരങ്ങൾ, ഓഡത്തിറ്റന് റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ, മസധ്യാർ

മവരത്തിഫത്തിമകഷൻ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,  Eye  Camp  Permission  സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈൾ,  മഫീറ്റത്തിയംഗന്

മത്തിനത്തിറ്റന്സുകൈൾ, കൈസമടഷനകൈൾ, കൈയംപധ്യാരറ്റഫീവന് മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ, മടൈൻഡറുകൈൾ, എയം.എൽ.എ ഫണന്,

എയം.പത്തി  ഫണന് അമലധ്യാടന്മമനന്,  ആക്ഷൻ മടൈകൺ റത്തിമപധ്യാർടന്,  വത്തി.ഐ.പത്തി  ഡമ്പ്യൂടത്തി,  ഇ-മഹൽതന്,

വൺ  മഹൽതന്,   ആർദയം,  മറ്റു  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ തുടൈങ്ങത്തിയവയുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കടൈപത്തിയംഗന്

മജധ്യാലത്തികൈൾ  നത്തിർവഹത്തിച  വരുന.   ഓമരധ്യാ  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  വരുന്ന  അടൈത്തിയനത്തിര

പധ്യാധധ്യാനധമുള്ള ഫയലകൈൾ അമപധ്യാൾ തമന്ന കടൈപന് മചെയ്തന് നൽകുകൈയുയം ഇ-മമയത്തിലകൈൾ പത്തിനന്

എടുതന് ബനമപട മസക്ഷനകൈൾകന് നൽകുകൈയുയം അയമകണതധ്യായുള്ള മമയത്തിലകൈൾ സധ്യാൻ

മചെയ്തന് അയക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.    ഡത്തി.എച്ചന്.എസന്-കൈളത്തിൽ നത്തിനയം,  മറ്റന് കൈഫീഴന് സധ്യാപനങ്ങളത്തിൽ

നത്തിനയം  മറ്റന്  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ നത്തിനയം  വരുന്ന തപധ്യാലകൈൾ മസക്ഷൻ തത്തിരത്തിച്ചന്  മഹഡന്ക്ലർകത്തിനന്

ഇനത്തിഷധൽ മചെയ്യധ്യാൻ നൽകുന.  ജൂനത്തിയർ സൂപണ്ടുമധ്യാർ കൈണന് വരുന്ന തപധ്യാലത്തിമല വത്തിവരങ്ങൾ

(തപധ്യാൽ  നമർ,  സധ്യാപനയം,  തപധ്യാലത്തിമന  തഫീയതത്തി,  വത്തിഷയയം)  എന്നത്തിവ  മരഖമപടുതത്തി  ഫയൽ

നമർ മകൈധ്യാടുതന് വത്തിതരണ രജത്തിസറത്തിൽ ആ നമർ മരഖമപടുതത്തി അതധ്യാതന് മസക്ഷനകൈളത്തിൽ

മകൈധ്യാടുക്കുന.  മകൈധ്യാൺഫത്തിഡൻഷധൽ അസത്തിസന്റുമധ്യാരുമടൈ അഭധ്യാവതത്തിൽ ഫ്രണന് ഓഫഫീസന് ഡമ്പ്യൂടത്തി

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  നത്തിർവ്വഹത്തിക്കുന.   വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം,  മകൈധ്യാടൈതത്തി  വധവഹധ്യാരയം  എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി

ബനമപട  തപധ്യാലകൈൾ  നമർ  ഇടന്  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  മകൈധ്യാടുക്കുന്നതത്തിനന്  മുമന്  ബനമപട

രജത്തിസ്റ്റുകൈളത്തിൽ വത്തിവരങ്ങൾ മരഖമപടുത്തുന.  രജത്തിമസ്ട്രേഡന് ആയത്തി വരുന്ന തപധ്യാലകൈൾ,രജത്തിമസ്ട്രേഡന്

തപധ്യാലത്തിമല വത്തിവരങ്ങൾ (തപധ്യാൽ നമർ, സധ്യാപനയം, തഫീയതത്തി, വത്തിഷയയം) എന്നത്തിവയുയം, രജത്തിമസ്ട്രേഡന്

തപധ്യാൽ നമർ സഹത്തിതയം രജത്തിമസ്ട്രേഡന് ബുകത്തിൽ മരഖമപടുത്തുന.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഇ  -  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനന്  മശഷയം  ജത്തില്ലധ്യാ  മമഡത്തികല്

ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല മഫയർമകൈധ്യാപത്തി വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമന പവർതന രഫീതത്തി   

4.9.6  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനന്  മശഷയം  6  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുയം

rotation  basis-ൽ  തപധ്യാൽ  മസക്ഷനത്തിൽ  മജധ്യാലത്തി   മചെയ്യുന.  കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ  വരുന്ന

ഫത്തിസത്തികൽ തപധ്യാലകൈൾ,  തപധ്യാൽ  മസക്ഷൻ സൂപണന്  മസക്ഷൻ തരയംതത്തിരത്തിച്ചന്  മരഖമപടുതത്തി

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  നൽകുകൈയുയം,   തുടൈർന്നന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ അവ  സധ്യാൻ മചെയ്യുകൈയുയം  പസ്തുത

തപധ്യാൽ  ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്യുന്നതത്തിനന്  ലഭധമധ്യായത്തിടള്ള   വത്തിവരങ്ങൾ  (ഉദധ്യാ:-  തപധ്യാൽ  മലറ്റർ  നമർ,

തഫീയതത്തി,  അയച്ച വധകത്തിയുമടൈ മപരന്,  അഡ്രൈസന്,  വത്തിഷയയം,  മഡലത്തിവറത്തി  മചെയ്ത തഫീയതത്തി,  അയച്ച

വധകത്തിയുമടൈ അഡ്രൈസന് വത്തിവരയം,  മമയത്തിൽ ഐ.ഡത്തി.,  സബ്ജകന്  വത്തിഷയയം,  മുതലധ്യായ വത്തിവരങ്ങൾ)

മരഖമപടുതത്തി   ഇ-ഓഫഫീസന്  തപധ്യാൽ  ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്യുകൈയുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  വഴത്തി  ബനമപട

മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന് കകൈമധ്യാറുകൈയുയം മചെയ്യുന.  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്തന് വരുന്ന

പഴയ  ഫയലകൈൾ  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന്  മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന  ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി  പഴയ

ഫത്തിസത്തികൽ  മപപറുകൈൾ  സധ്യാനത്തിയംഗന്  മചെയ്യുകൈയുയം  അതധ്യാതന്  മസക്ഷൻ  സൂപണ്ടുമധ്യാർകന്

അയചമകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.  നത്തിലവത്തിൽ ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുന്ന ഫയലകൈളത്തിമല

ഡ്രൈധ്യാഫന്  മലറ്റർ,  മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന്സന്  മുതലധ്യായവ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ  തമന്ന  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  മസക്ഷനത്തിമല  കടൈപത്തിസന്മധ്യാർകന്  അയച

മകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം, ആയവ കടൈപന് മചെയ്തന് തത്തിരത്തിമകൈ അയയ്ക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.   CRU-ല് വരുന്ന (Inter

and  Intra)  തപധ്യാലകൈൾ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  ജനമററ്റന്  മചെയന് തന്  തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിനന്  നൽകുകൈയുയം

തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിമന  നത്തിർമദ്ദേശധ്യാനസരണയം  അതധ്യാതന്  മസക്ഷൻ  സൂപണ്ടുമധ്യാർകന്

അയചനൽകുകൈയുയം  മചെയ്യുന.  ഇ-മമയത്തിൽ  മുഖധ്യാനത്തിരയം  ലഭത്തിക്കുന്നവ  തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിമന

നത്തിർമദ്ദേശധ്യാനസരണയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ സധ്യാൻ മചെയ്യുകൈയുയം ഇ-ഓഫഫീസന് തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്തന്

ഇ-ഓഫഫീസന് വഴത്തി ബനമപട മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന് കകൈമധ്യാറുകൈയുയം മചെയ്യുന.

മമഡത്തികൽ വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപന് 

4.9.7  മമഡത്തികൽ വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപത്തിൽ  83  കടൈപത്തിസന് തസന് തത്തികൈകൈള് നത്തിലവത്തിലണന്.

2018-മുതലധ്യാണന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  മമഡത്തികൽ  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  ഡയറകമററ്റത്തിൽ

നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടള്ളതന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ  മജധ്യാലത്തിയുയം പവര്തനരഫീതത്തിയുയം

4.9.8  മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ  പരധ്യാതത്തി  പരത്തിഹധ്യാര  മസല്ലുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കൈത്തുകൈൾ,

കുറ്റധ്യാമരധ്യാപണ  മമമമധ്യാകൈൾ,  അർദ  ഔമദധധ്യാഗത്തികൈ  കൈത്തുകൈള്,   അമനസഷണ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ

തുടൈങ്ങത്തിയ  കടൈപത്തിയംഗന്  വർക്കുകൈൾ  കൂടൈധ്യാമത   ആനകൈധ്യാലത്തികൈ  റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,

മമമലഴുത്തുകൈൾ,  അച്ചടൈക  നടൈപടൈത്തിയുമധ്യായത്തി  ബനമപട  രജത്തിസറുകൈളമടൈ  അപന് മഡഷൻ,  ഇ-

മമയത്തിൽ  സമനശ  വത്തിനത്തിമയയം   എന്നഫീ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  നത്തിർവഹത്തിക്കുന.

ജഫീവനകധ്യാരധയം,മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ  മത്തിനടൈന്സന്,  മപധ്യാഗധ്യാമുകൈളമടൈ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,  മപൻഷൻ-ബധ്യാധധത

സർടത്തിഫത്തികറ്റന്,  ബധ്യാധധത  രഹത്തിത  സർടത്തിഫത്തികറ്റന്,  മപൻഷൻ  മപധ്യാമപധ്യാസൽ,  ഫണന്

അമലധ്യാടന്മമന്റുമധ്യായത്തി  ബനമപട  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  IFMA,  ചെത്തികൈത്തിതധ്യാധനസഹധ്യായതത്തിനള്ള

നടൈപടൈത്തിക്രമയം,  മമഡത്തികൽ റഫീ ഇമമഴന്മമനന് മക്ലയത്തിയം,  മപയന് മമനന് നടൈപടൈത്തിക്രമയം  എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി

ബനമപട കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ നത്തിർവഹത്തിക്കുന.  കൈത്തുകൈള്,  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  കുറത്തിപ്പുകൈൾ,

വസ്തുതധ്യാ  വത്തിവരണപത്രത്തികൈകൈൾ,  സർക്കുലറുകൈള്,വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം,  നത്തിയമസഭധ്യാ  സയംബനത്തിച്ച

കൈത്തുകൈൾ, നത്തിയമസഭധ്യാ മചെധ്യാദധങ്ങൾക്കുള്ള മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ, പധ്യാൻ മപധ്യാമപധ്യാസൽ ബത്തില്ലുകൈൾ

എന്നത്തിവ കടൈപന് മചെയ നൽകുന.  വകുപ്പുമധ്യായത്തി  ബനമപട ഫയല് അദധ്യാലതന് മജധ്യാലത്തികൈള്,

ഓഫഫീസുകൈളത്തിമല  മസക്ഷനകൈള്  മകൈനഫീകൈരത്തിച്ചന്  നടൈതധ്യാറുള്ള  മപന്ഡത്തിയംഗന്  വര്കന്

അദധ്യാലത്തുകൈള്,  ഓഡത്തിറ്റത്തിമന റത്തിമപധ്യാര്ടന് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്,  നത്തിയമസഭധ്യാ മസല്ലത്തില് നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന

മചെധ്യാദധങ്ങളമടൈയുയം അതുമധ്യായത്തി ബനമപട മറുപടൈത്തികൈളയം കടൈപന് മചെയ്തന് നത്തിയമസഭധ്യാ മസല്ലത്തിമലയന്

പത്തിനന് വഴത്തിയുയം,  ഇ-മമയത്തില് വഴത്തിയുയം അയചമകൈധ്യാടുക്കുന.  ഓഡത്തിറ്റന് റത്തിമപധ്യാര്ടന് കടൈപന് മചെയ്യുകൈയുയം

പത്തിനന്  ഔടന്  എടുക്കുകൈയുയം  ബനമപട  വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമലയന്  ഇ-മമയത്തില്  മചെയ്യുകൈയുയം  മചെയ്യുന.

വളമര മവഗതയത്തിൽ വത്തിവരങ്ങൾ കടൈപന് മചെയ്യുന്നതത്തിനയം  പത്തിനന് ഔടകൈൾ എടുക്കുന്നതത്തിനയം മറ്റുയം

മസക്ഷനത്തിലള്ളവമര സഹധ്യായത്തിക്കുന.  കൈയംപമ്പ്യൂടറുമധ്യായത്തി ബനമപട എല്ലധ്യാ മജധ്യാലത്തികൈളയം മസക്ഷൻ

ആവശധമപടുന്നതത്തിനനസരത്തിചന്  കൃതധമധ്യായത്തി  നത്തിർവഹത്തിക്കുന.   ഡധ്യാറ്റ  എൻട്രൈത്തി  വർകന്,  മരുന്നന്

വത്തിതരണതത്തിനള്ള  വധ്യാർഷത്തികൈ  ഇൻഡൻന്റന്  തയ്യധ്യാറകൽ,  ഉപകൈരണങ്ങൾക്കുള്ള   വധ്യാർഷത്തികൈ

ഇൻഡൻന്റന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  ബഡന് ജറ്റന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  അഡഫീഷണൽ  ഇൻഡനന്

തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,മസധ്യാർ  മവരത്തിഫത്തിമകഷൻ   റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  പതത്തിമധ്യാസ/പതത്തിവധ്യാര

മകൈധ്യാൺഫറൻസന് റത്തിമപധ്യാർടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ എന്നത്തിവ ഇ-ഓഫഫീസന് നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന് മശഷവുയം

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ നത്തിർവഹത്തിക്കുന.   

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി വത്തിഭധ്യാഗയം

4.9.9  ഇ-ഓഫഫീസന്   സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തില്  വന്നതത്തിനന്  മശഷയം   മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി

മസക്ഷനയം  കൂടൈത്തിമചെർന്നധ്യാണന്   തപധ്യാല്   മസക്ഷമന  മജധ്യാലത്തികൈൾ  നത്തിർവഹത്തിച  വരുന്നതന്.

കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ  വരുന്ന  ഫത്തിസത്തികൽ  തപധ്യാലകൈൾ,  തപധ്യാൽ  മസക്ഷൻ  സൂപണന്  മസക്ഷൻ

തരയംതത്തിരത്തിച്ചന് മരഖമപടുതത്തി കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന് നൽകുകൈയുയം,  തുടൈർന്നന് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ അവ  സധ്യാൻ

മചെയ്യുകൈയുയം  പസ്തുത തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന് മചെയ്യുന്നതത്തിനന് ലഭധമധ്യായത്തിടള്ള  വത്തിവരങ്ങൾ (ഉദധ്യാ:- തപധ്യാൽ

മലറ്റർ  നമർ,  തഫീയതത്തി,  അയച്ച  വധകത്തിയുമടൈ  മപരന്,  അഡ്രൈസന്,  വത്തിഷയയം,  മഡലത്തിവറത്തി  മചെയ്ത

തഫീയതത്തി, അയച്ച വധകത്തിയുമടൈ അഡ്രൈസന് വത്തിവരയം, മമയത്തിൽ ഐ.ഡത്തി., സബ്ജകന് വത്തിഷയയം, മുതലധ്യായ

വത്തിവരങ്ങൾ)  മരഖമപടുതത്തി   ഇ-ഓഫഫീസന്  തപധ്യാൽ  ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്യുകൈയുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  വഴത്തി

ബനമപട മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന്  കകൈമധ്യാറുകൈയുയം  മചെയ്യുന.   മസക്ഷനകൈളത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം

മചെയ്തന് വരുന്ന പഴയ ഫയലകൈൾ ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന് മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി

പഴയ ഫത്തിസത്തികൽ  മപപറുകൈൾ  സധ്യാനത്തിയംഗന്   മചെയ്യുകൈയുയം  അതധ്യാതന്  മസക്ഷൻ  സൂപണ്ടുമധ്യാർകന്

അയചമകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.  നത്തിലവത്തിൽ ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുന്ന ഫയലകൈളത്തിമല

ഡ്രൈധ്യാഫന്  മലറ്റർ,  മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന്സന്  മുതലധ്യായവ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ  തമന്ന  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  മസക്ഷനത്തിമല  കടൈപത്തിസന്മധ്യാർകന്  അയച

മകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം, ആയവ കടൈപന് മചെയ്തന് തത്തിരത്തിമകൈ അയയ്ക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.  CRU-ല് വരുന്ന (Inter

and  Intra)  തപധ്യാലകൈൾ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  ജനമററ്റന്  മചെയന് തന്   അതധ്യാതന്  മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന്

അയചനൽകുകൈയുയം  മചെയ്യുന.  ഇമമയത്തിൽ  മുഖധ്യാനത്തിരയം  ലഭത്തിക്കുന്നവ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  സധ്യാൻ

മചെയ്യുകൈയുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്തന്   ഇ-ഓഫഫീസന്  വഴത്തി  ബനമപട മസക്ഷൻ

സൂപണത്തിനന്  കകൈമധ്യാറുകൈയുയം  മചെയ്യുന.  ഫ്രണന് ഓഫഫീസന്  ഡമ്പ്യൂടത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  നത്തിർവ്വഹത്തിക്കുന.

മമഡത്തികൽ വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ ഡയറകമററ്റത്തിൽ ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന് മശഷയം

കടൈപത്തിയംഗന് വർക്കുകൈളത്തിൽ 49.15 % കുറവന്  വന്നത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  കൈമണതത്തിയത്തിടണന്

ഡ്രൈഗന്സന് കൈൺമട്രൈധ്യാൾ വകുപന്

4.9.10 ഡ്രൈഗന്സന് കൈൺമട്രൈധ്യാൾ വകുപത്തില് ആമകൈ അനവദത്തിച്ചത്തിടള്ള  446  തസത്തികൈകൈളത്തില്

ഒരു  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  സൂപണത്തിമനയുയം   (ഡയറകമററ്റന്),   31  കടൈപത്തിസത്തിമനയുയം  തസന് തത്തികൈകൈള്

ഉള്മപടുന.  വകുപത്തിമന  23  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിൽ  18  ഇടൈതധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്  തസന് തത്തികൈ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.8/04/2022-മുതലധ്യാണന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  ഡ്രൈഗന്സന്  കൈൺമട്രൈധ്യാൾ

ഡയറകമററ്റത്തിൽ നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടള്ളതന്.  വകുപത്തിമന എല്ലധ്യാ ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  ആമകൈയുള്ള

23 കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം       ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടണന്. 

കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ  മജധ്യാലത്തിയുയം പവര്തനരഫീതത്തിയുയം

4.9.11 ആസധ്യാന  കൈധ്യാരധധ്യാലയയം,  സയംസധ്യാനമത  23  ഉപകൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങൾ,  മകൈരള

മമഡത്തികൽ  മകൈധ്യാർപമറഷൻ  ലത്തിമത്തിറ്റഡന്,മകൈരള  മസറ്റന്  ഡ്രൈസന്  ആൻഡന്  ഫധ്യാർമസമ്പ്യൂടത്തികൽസന്

ലത്തിമത്തിറ്റഡന്,  അകപൗണനന് ജനറലത്തിമന കൈധ്യാരധധ്യാലയയം,  സധ്യാർകന് മമഡത്തികൽ റഫീ ഇമമഴന്മമനന്-മധ്യായത്തി

ബനമപട മസറ്റന്മമന്റുയം, കൈത്തുകൈളയം ഗവൺമമനന് നത്തിയമസഭ, എസന് എൽ ഐ, ജത്തി ഐ എസന്,

ഡത്തി  എയം  ഓ,  ഡത്തി  എച്ചന്  എസന്,  എന്നത്തിവത്തിടൈങ്ങളത്തിമലക്കുള്ള  കൈത്തുകൈൾ  മപധ്യാമപധ്യാസലകൈൾ

ഉതരവുകൈൾ  സർക്കുലറുകൈൾ  അമനസഷണ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ  14  ജത്തില്ലകൈളത്തിമലയുയം

ഉപകൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല  ഓഡത്തിറ്റന്  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,   ഡ്രൈഗന്സന്  ഇൻമസകർമധ്യാരുമടൈ  മസഷധൽ

അമനസഷണ  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,  മമഡത്തികൽ  മസധ്യാറുകൈളമടൈ  മഷധ്യാമകധ്യാസന്  മനധ്യാടഫീസുകൈൾ,

സമസൻഷനകൈൾ,  warning-കൈൾ,  മമമമധ്യാ,  വർകന്  ഡൺ,  മടൈന്മററ്റഫീവന്  ടൂർ  മപധ്യാഗധ്യായം,

എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ  സമയബനത്തിതമധ്യായത്തി  കടൈപന്  മചെയ

മകൈധ്യാടുക്കുന.    NOT  OF  STANDARD  QUALITY  ആയത്തി  വരുന്ന  മരുനകൈൾ

പത്തിൻവലത്തിക്കുന്നതത്തിനന്,  എല്ലധ്യാ  ഡ്രൈഗന്സന്  ഇൻമസകറുമടൈ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലക്കുയം,  അസത്തിസനന്

ഡ്രൈസന് കൈൺമട്രൈധ്യാളറുമടൈ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലക്കുയം നത്തിർമദശ നൽകുന്ന കൈത്തുകൈൾ സയംസധ്യാനമത

ആശുപത്രത്തികൈൾക്കുയം  പധ്യാലത്തിമയറ്റഫീവന്  മകൈയർകൈൾക്കുയം  നൽകുന്ന  സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈളയം  കൈത്തുകൈളയം,

(Drugs Controller General (India)-യന് അയക്കുന്ന Grant of Additional Blood Component, List of

components  മന കൈത്തുകൈൾ,  മഫധ്യായം  26-ജത്തി,  മഫധ്യായം  28-സത്തി,  list  of  additional  approved blood

component  permit  സർടത്തിഫത്തികടകൈൾ,  annexures,  Duplicate  certificate-  കൈൾ,  ബ്ലഡന്  ബധ്യാങ്കേന്,

ബ്ലഡന്  മസനർ,  എന്നത്തിവത്തിടൈങ്ങളത്തിമലക്കുള്ള  മടൈകത്തികൽ  സധ്യാഫുകൈമള  നത്തിയമത്തിക്കുന്നതത്തിനയം

മധ്യാറ്റുന്നതത്തിനയം ഉള്ള സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈൾ,  മരുനകൈൾക്കുള്ള അമലധ്യാടന്മമനന് അനവദത്തിക്കുന്നതത്തിനള്ള

കൈത്തുകൈൾ,  confidential  letters  and  Reports,  ഗണനത്തിലവധ്യാരയം  ഇല്ലധ്യാത  മരുനകൈളമടൈ

റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ   എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കടൈപത്തിയംഗന്  വർക്കുകൈൾ  മചെയമകൈധ്യാടുക്കുന.

നത്തിയമസഭധ്യാ  മചെധ്യാദധങ്ങൾക്കുള്ള  മറുപടൈത്തികൈൾ,  മകൈധ്യാടൈതത്തി  സയംബനമധ്യായ  കൈത്തുകൈൾ,  മത്തിനത്തിറ്റുകൈൾ,

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഫയൽ  അദധ്യാലതന്,  മമഡത്തിമസപ്പുമധ്യായത്തി  ബനമപട  കൈത്തുകൈൾ,  എക്സൽ  ഷഫീറ്റത്തിൽ  മചെമയ്യണ

മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ  എന്നത്തിവയുയം  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  വരുന്ന  ഏതന്   വർക്കുകൈളയം

സമയബനത്തിതമധ്യായത്തി  കടൈപന്  മചെയ മകൈധ്യാടുക്കുന.  വത്തിവത്തിധതരയം  കൈത്തുകൈളയം സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈളയം

ഉതരവുകൈളയം  ഡ്രൈഗന്സന്  കൈൺമട്രൈധ്യാളറുമടൈ  ഉപകൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങൾ,  ഗവൺമമനന്,  സധ്യാർകന്

സയംസധ്യാനമത ആശുപത്രത്തികൈൾ, മകൈരള മസറ്റന് ഡ്രൈഗന്സന് ആൻഡന് ഫധ്യാർമസമ്പ്യൂടത്തികൽ ലത്തിമത്തിറ്റഡന്,

എസന് എൽ ഐ,  ജത്തി ഐ എസന്,  ഡത്തി എയം ഓ,  ഡത്തി എച്ചന് എസന്,  അകപൗണനന് ജനറലത്തിമന

കൈധ്യാരധധ്യാലയയം, വത്തിവത്തിധ മകൈധ്യാടൈതത്തികൈൾ, നത്തിയമസഭ, ഡ്രൈഗന്സന് കൈൺമട്രൈധ്യാളർ ജനറൽ (ഇനധ),  വത്തിവത്തിധ

സയംസധ്യാനങ്ങളത്തിമല  ഡ്രൈഗന്സന്  കൈൺമട്രൈധ്യാളറുമടൈ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങൾ  എന്നത്തിവത്തിടൈങ്ങളത്തിമലകന്

മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിന്നന്  ആവശധമപടുന്ന  മുറയന്  ദത്തിവസവുയം  സധ്യാൻ  മചെയയം  കടൈപന്  മചെയയം

നൽകുകൈയുയം  മമയത്തിൽ  അയക്കുകൈയുയം  മചെയ്യുന.   മഹധ്യാസത്തിറ്റലകൈളമടൈ  ബ്ലഡന്  ബധ്യാങ്കേന്

കലസൻസത്തിനന് മവണ ഫയലകൈൾ കടൈപന് മചെയ്തന് സർടത്തിഫത്തികറ്റന് മഫധ്യാർമധ്യാറ്റത്തിൽ ആകത്തി പത്തിനന്

എടുത്തു നൽകുന.  സധ്യായംപത്തിങന്  വത്തിവരങ്ങൾ,  വത്തിവത്തിധതരയം മസമമനന്സന്,  പതത്തിമധ്യാസ റത്തിമപധ്യാർടന്

മുതലധ്യായവ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന.   മസക്ഷനകൈളത്തിൽ  നത്തിനയം  ലഭത്തിക്കുന്ന  കൈത്തുകൈൾ,

നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  മമമമധ്യാ,  മനധ്യാടന്,  സർക്കുലറുകൈൾ,ചെധ്യാർജന് മമമമധ്യാ,  തുടൈങ്ങത്തിയവ കടൈപന് മചെയ്തന്

നൽകുന.

4.9.12 ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം നത്തിലവത്തില് വന്നതത്തിനന് മശഷയം  മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി

മസക്ഷനധ്യാണന്  തപധ്യാല്  മസക്ഷമന മജധ്യാലത്തികൈൾ നത്തിർവഹത്തിച വരുന്നതന്.  തപധ്യാൽ വഴത്തിയുയം ഇ-

മമയത്തിൽ  വഴത്തിയുയം  തപധ്യാലകൈൾ   ഓഫഫീസത്തിൽ  ലഭധമധ്യാകുന.  മമയത്തിൽ  വഴത്തി  വരുന്ന  തപധ്യാലകൈൾ

സത്തി.ആർ.യു  വഴത്തി  അതതന്  മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന്  ഡയറസന്  മചെയ്യുകൈയുയം   മമയത്തിൽ  പത്തിന്റുകൈളയം

ഫത്തിസത്തികൽ  തപധ്യാലകൈളയം  മമലധത്തികൈധ്യാരത്തി  കൈണന്    ഇൻഷധൽ  മചെയ്തന്  മഫയർ  മകൈധ്യാപത്തി

മസക്ഷനത്തിമലകന്  വരുന്ന  തപധ്യാലകൈൾ  സധ്യാൻ  മചെയ്യുന്നതത്തിനധ്യായത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർക്കു  വഫീതത്തിച

നൽകുകൈയുയം ആയതു സധ്യാൻ മചെയ്തന് ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ അപന് മലധ്യാഡന് ആകത്തി മറസത്തിപന്റ്റന്  നമറത്തിടന്

അതധ്യാതന് മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന് അയയ്ക്കുന.  കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ വരുന്ന ഫത്തിസത്തികൽ തപധ്യാലകൈൾ,

തപധ്യാൽ  മസക്ഷൻ  സൂപണന്  മസക്ഷൻ  തരയംതത്തിരത്തിച്ചന്  മരഖമപടുതത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്

നൽകുകൈയുയം,   തുടൈർന്നന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ അവ  സധ്യാൻ മചെയ്യുകൈയുയം  പസ്തുത തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്

മചെയ്യുന്നതത്തിനന്  ലഭധമധ്യായത്തിടള്ള   വത്തിവരങ്ങൾ  (ഉദധ്യാ:-  തപധ്യാൽ  മലറ്റർ  നമർ,  തഫീയതത്തി,  അയച്ച

വധകത്തിയുമടൈ  മപരന്,  അഡ്രൈസന്,  വത്തിഷയയം,  മഡലത്തിവറത്തി  മചെയ്ത  തഫീയതത്തി,  അയച്ച  വധകത്തിയുമടൈ
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അഡ്രൈസന് വത്തിവരയം,  മമയത്തിൽ ഐ.ഡത്തി.,  സബ്ജകന്  വത്തിഷയയം,  മുതലധ്യായ വത്തിവരങ്ങൾ)  മരഖമപടുതത്തി

ഇ-ഓഫഫീസന് തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന് മചെയ്യുകൈയുയം ഇ-ഓഫഫീസന് വഴത്തി  ബനമപട മസക്ഷൻ ക്ലർകത്തിനന്

കകൈമധ്യാറുകൈയുയം മചെയ്യുന.  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്തന് വരുന്ന പഴയ ഫയലകൈൾ ഇ-

ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന്  മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന  ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി  പഴയ  ഫത്തിസത്തികൽ  മപപറുകൈൾ

സധ്യാനത്തിയംഗന്  മചെയ്യുകൈയുയം  അതധ്യാതന്  മസക്ഷൻ സൂപണ്ടുമധ്യാർകന്  അയചമകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം  മചെയ്യുന.

നത്തിലവത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്ന  ഫയലകൈളത്തിമല  ഡ്രൈധ്യാഫന്  മലറ്റർ,

മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന്സന്  മുതലധ്യായവ കടൈപന്  മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ

തമന്ന മഫയർമകൈധ്യാപത്തി മസക്ഷനത്തിമല കടൈപത്തിസന്മധ്യാർകന് അയച മകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം, ആയവ കടൈപന്

മചെയ്തന് തത്തിരത്തിമകൈ അയയ്ക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.  ഡ്രൈഗന്സന്  കൈൺമട്രൈധ്യാൾ  ഡയറകമററ്റത്തിൽ   ഇ-

ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന് മശഷയം കടൈപത്തിയംഗന് വർക്കുകൈളത്തിൽ 70 %  മന കുറവന്

വന്നത്തിടള്ളതധ്യായത്തി കൈധ്യാണധ്യാൻ കൈഴത്തിഞ്ഞു.

മപധ്യാതുവധ്യായ അപഗഥനയം

4.9.13  ആമരധ്യാഗധ  കുടുയംബമക്ഷമ  വകുപത്തിമന  വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം,  ജത്തില്ലധ്യാ

ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം,  മമഡത്തികൽ മകൈധ്യാമളജകൈളത്തിലയം ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നത്തിലവത്തിൽ വന്നതത്തിനന് 

മുൻപുയം,  മശഷവുമുള്ള  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  കൈണകധ്യാകത്തിയതത്തിൽ  നത്തിനയം,  ഇ-

ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  വന്നതത്തിനമശഷയം  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തിൽ  ഗണധമധ്യായ  കുറവുണധ്യായത്തിടണന്.  എന്നധ്യാൽ  മകൈധ്യാടയയം  ജത്തില്ലധ്യാ  മമഡത്തികൽ

ഓഫഫീസത്തിൽ ഇ-  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന്  മശഷയം  കടൈപത്തിയംഗന്  വർക്കുകൈളത്തിൽ

നധ്യാമമധ്യാത്രമധ്യായ  വർദനവന്   (1.05  %)  വന്നത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണധ്യാൻ  കൈഴത്തിഞ്ഞു.  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം കൂടുതൽ പരത്തിചെത്തിതമധ്യാകുന്നമതധ്യാടൈന് കൂടൈത്തി പസ്തുത ഓഫഫീസത്തിലയം കടൈപത്തിയംഗന് വർക്കുകൈളത്തിൽ

കൈധ്യാരധമധ്യായ  കുറവുണധ്യാകുമമന്നന്  പഠനസയംഘയം  വത്തിലയത്തിരുത്തുന.ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം

പൂർണമധ്യാകുന്നമതധ്യാടൈന്  കൂടൈത്തി  ഇനർ,  ഇൻട്രൈധ്യാ  കൈമമ്പ്യൂണത്തിമകഷൻസന്  ഫലപദമധ്യായത്തി  നടൈതമപടുന്ന

സധ്യാഹചെരധയം ഉടൈമലടുക്കുയം. അമതധ്യാടുകൂടൈത്തി കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന് നത്തിലവത്തിൽ മചെമയ്യണത്തി വരുന്ന സധ്യാനത്തിയംഗന്

വർക്കുകൈളത്തിൽ  ഗണധമധ്യായ  കുറവുണധ്യാകുയം.  കൂടൈധ്യാമത  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ  മതധ്യാതുയം

കുറയുന്നതധ്യാണന്.  ആയതത്തിനധ്യാൽ പുതുതധ്യായത്തി കടൈപത്തിസന് തസന് തത്തികൈകൈൾ സൃഷത്തിമകണ സധ്യാഹചെരധയം

ഉടൈമലടുക്കുന്നത്തില്ല.  ഫയൽ  നഫീകയം  പൂർണമധ്യായുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിലധ്യായതുമൂലയം

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ  ഉണധ്യായ  കുറവന്  നത്തിമത്തിതയം  ഡത്തി.എയം.ഇ  ഡയറകമററ്റന്,  മമഡത്തികൽ

മകൈധ്യാമളജന്  (മകൈധ്യാല്ലയം)  എന്നത്തിവത്തിടൈങ്ങളത്തിൽ മസവനമനഷത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാമര ക്ലറത്തികൽ ചുമതല

നത്തിർവ്വഹത്തിക്കുന്നതത്തിനധ്യായത്തി ക്ലറത്തികൽ തസന് തത്തികൈകൈളത്തിൽ നത്തിയമത്തിച്ചത്തിടള്ളതധ്യായത്തി കൈധ്യാണുന. 

4.9.14  ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതത്തിനന് മശഷയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ മചെയ്യുന്ന

കടൈപത്തിയംഗന്  ഇതര   മജധ്യാലത്തികൈൾ  ,  കൈധ്യാലപഴകയം  മചെന്നതുയം  ബൃഹതധ്യായതുമധ്യായ      Physical

ഫയലകൈൾ ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന് മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ സധ്യാൻ

മചെയ്തന്  നൽകുന.   കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ  വരുന്ന  ഫത്തിസത്തികൽ  തപധ്യാലകൈൾ,  സധ്യാൻ  മചെയ്യുകൈയുയം

പസ്തുത തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്യുന്നതത്തിനന്  ലഭധമധ്യായത്തിടള്ള  വത്തിവരങ്ങൾ  (ഉദധ്യാ:-  തപധ്യാൽ മലറ്റർ

നമർ,  തഫീയതത്തി,  അയച്ച വധകത്തിയുമടൈ മപരന്,  അഡ്രൈസന്,  വത്തിഷയയം,  മഡലത്തിവറത്തി  മചെയ്ത തഫീയതത്തി,

അയച്ച  വധകത്തിയുമടൈ  അഡ്രൈസന്  വത്തിവരയം,  മമയത്തിൽ  ഐ.ഡത്തി.,  സബ്ജകന്  വത്തിഷയയം,  മുതലധ്യായ

വത്തിവരങ്ങൾ)  മരഖമപടുതത്തി   ഇ-ഓഫഫീസന്  തപധ്യാൽ  ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്യുകൈയുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  വഴത്തി

ബനമപട  മസക്ഷൻ  സൂപണത്തിനന്  കകൈമധ്യാറുകൈയുയം  മചെയ്യുന.   നത്തിലവത്തിൽ  ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ

കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്ന ഫയലകൈളത്തിമല ഡ്രൈധ്യാഫന്  മലറ്റർ,  മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന്സന്  മുതലധ്യായവ കടൈപന്

മചെയ്തന്  നൽകുന്നതത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിൽ  തമന്ന  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  മസക്ഷനത്തിമല

കടൈപത്തിസന്മധ്യാർകന്  അയച  മകൈധ്യാടുക്കുകൈയുയം,  ആയവ  കടൈപന്  മചെയ്തന്  തത്തിരത്തിമകൈ  അയയ്ക്കുകൈയുയം

മചെയ്യുന.  CRU-ല് വരുന്ന  (Inter  and  Intra)  തപധ്യാലകൈൾ കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ ജനമററ്റന്  മചെയന് തന് 

തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിനന്  നൽകുകൈയുയം  തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിമന  നത്തിർമദ്ദേശധ്യാനസരണയം  അതധ്യാതന്

മസക്ഷൻ സൂപണ്ടുമധ്യാർകന് അയചനൽകുകൈയുയം മചെയ്യുന.  ഇമമയത്തിൽ മുഖധ്യാനത്തിരയം ലഭത്തിക്കുന്നവ

തപധ്യാൽ  സൂപണത്തിമന  നത്തിർമദ്ദേശധ്യാനസരണയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  സധ്യാൻ  മചെയ്യുകൈയുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്

തപധ്യാൽ ക്രത്തിമയറ്റന്  മചെയ്തന്  ഇ-ഓഫഫീസന് വഴത്തി  ബനമപട മസക്ഷൻ സൂപണത്തിനന്  കകൈമധ്യാറുകൈയുയം

മചെയ്യുന.  കൂടൈധ്യാമത മറ്റന് ഉമദധധ്യാഗസരുമടൈ  അഭധ്യാവതത്തിൽ ഫ്രണന് ഓഫഫീസന് ഡമ്പ്യൂടത്തി,  മഹധ്യാളത്തിമഡ

ഡമ്പ്യൂടത്തി  എന്നത്തിവ  നത്തിർവ്വഹത്തിക്കുന്നതത്തിമനധ്യാമടൈധ്യാപയം  വകുപത്തിമല  വത്തിവത്തിധ  മസധ്യാഫന്  മവയറുകൈളത്തിൽ

പധ്യാസന് മവർഡന്/മപൻ നമർ ഉപമയധ്യാഗത്തിചന് മലധ്യാഗത്തിൻ  മചെയ്തന് ഡധ്യാറ്റ എനർ മചെയ്യുന.

4.9.15 കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ നത്തിർവഹത്തിച്ചത്തിരുന്ന കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം

നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിന  മശഷയം  ഗണധമധ്യായത്തി   കുറഞ്ഞെത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണുമന്നങ്കേത്തിലയം  കൈധ്യാലപഴകയം

മചെന്ന physical ഫയലകൈൾ ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന് മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി സധ്യാൻ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മചെയ്യുന്നതന് ഇ-മമയത്തിൽ മുഖധ്യാനത്തിരയം ലഭധമധ്യാകുന്ന തപധ്യാലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ നമർ മരഖമപടുതത്തി

നൽകുന്നതന്  ഉൾപമടൈയുള്ള  മജധ്യാലത്തികൈൾക്കുയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  സമയയം  മചെലവഴത്തിക്കുന.  കൂടൈധ്യാമത

ഓഫഫീസത്തിൽ ലഭധമധ്യാകുന്ന തപധ്യാലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ നമർ മരഖമപടുത്തുന്നതത്തിനന് ഇ-ഓഫഫീസത്തിൽ

സയംവത്തിധധ്യാനയം വരുന്നതത്തിന മുമള്ളതത്തിമനകധ്യാൾ കൂടുതൽ സമയയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ മചെലവഴത്തിക്കുന്നതന്

പഠന സയംഘയം കൈമണതത്തിയത്തിടണന്.  മുകൈളത്തിൽ പതത്തിപധ്യാദത്തിച്ച മജധ്യാലത്തികൈളയം,ഡധ്യാറ്റ എൻട്രൈത്തി വർക്കുകൈൾ

ഉൾപമടൈ  ഓഫഫീസന്  ഉതരവന്  വഴത്തി  ലഭത്തിക്കുന്ന  പുതത്തിയ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ

നത്തിർവഹത്തിക്കുന്നതത്തിനധ്യാൽ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം വലത്തിയ മധ്യാറ്റമത്തില്ലധ്യാമത തുടൈരുന.

മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപന്

 4.10  മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപത്തിൽ  നത്തിലവത്തിലള്ള  377  കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളത്തില്  114

എല്.ഡത്തി.കടൈപത്തിസന്, 93 യു.ഡത്തി കടൈപത്തിസന്, 85 സഫീനത്തിയർ മഗഡന് കടൈപത്തിസന്,   80 മസലക്ഷന്

മഗഡന് കടൈപത്തിസന് എന്നഫീ തസത്തികൈകൈള് ഉള്മപടുന.  മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപത്തിൽ  നത്തിലവത്തിലള്ള

17  മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് തസത്തികൈകൈളത്തില് 2 എണ്ണയം മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് (ഹയർ മഗഡന്)

തസത്തികൈകൈളധ്യാണന്.

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിയുയം പവര്തനരഫീതത്തിയുയം

       4.10.1  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ നത്തിനയം വരുന്ന അടൈത്തിയനര  പധ്യാധധ്യാനധമുള്ള ഫയലകൈളത്തില്

ആവശധമുളള കുറത്തിപ്പുകൈള്  കടൈപന് മചെയ്തന് നൽകുന.  അഡഫീഷണൽ ഡധ്യാറ്റധ്യാ എൻട്രൈത്തി വർക്കുകൈളയം

(ഡത്തി.എൽ.എഡന്,  മസധ്യാളർഷത്തിപന്,  പത്തി.ടൈത്തി.സത്തി.എയം,  കൈമലധ്യാതവവുമധ്യായത്തി  ബനമപട

എഴുത്തുകുത്തുകൈൾ,  അപഫീലകൈൾ  മുതലധ്യായവ)  കടൈപന്  മചെയ്യുന.  കൈത്തുകൈള്,  സർക്കുലറുകൈള്,

അനപൗമദധധ്യാഗത്തികൈ  കുറത്തിപ്പുകൈള്,  കൈധ്യാരധവത്തിവരണപത്രകൈകൈള്,  മനധ്യാടഫീസുകൈള്,  അർദഔമദധധ്യാഗത്തികൈ

കൈത്തുകൈള്,  മമമലധ്യാപന് വമയണവ,  പത്തി.എസന്.സത്തി അകഡസസന് ലത്തിസന്,  നത്തിയമസഭധ്യാ മചെധ്യാദധങ്ങള്,

വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശ പകൈധ്യാരമുള്ള മചെധ്യാദധങ്ങള്,  റത്തിമപധ്യാർടകൈള് തുടൈങ്ങത്തിയവ സൂപണന്  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി

രജത്തിസറത്തില് പതത്തിച്ചതത്തിനന് മശഷയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  നല്കുന.  സ്കൂളകൈള്,   മറ്റന് ഓഫഫീസുകൈള്

എന്നത്തിവത്തിടൈങ്ങളത്തില് നത്തിനയം ലഭത്തിക്കുന്ന  രജത്തിമസർഡന് തപധ്യാലകൈളയം  മറ്റന് തപധ്യാലകൈളയം സധ്യാന് മചെയ്തന്

CRU  മലയന്  അയക്കുന.   വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം,  മകൈധ്യാടൈതത്തി  വധവഹധ്യാരയം,  സർവ്വഫീസന്  ബുകന്,  ഹയർ

ഓഫഫീസന്  തപധ്യാല്  ,  മലധ്യാകല്  തപധ്യാല്  എന്നത്തിവയുമടൈ  രജത്തിസറുകൈളത്തില്  യഥധ്യാസമയയം

മരഖമപടുതലകൈള്  നടൈത്തുന.   തപധ്യാലകൈള്   മവര്തത്തിരത്തിച്ചന്  മകൈധ്യാടുക്കുന്നതുയം,  കടൈപന്  മചെയ്ത

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്



45

ഫയലകൈള് പത്തി.ഡത്തി.എഫന്.  ആക്കുന്നതുയം,   ആ ഡത്തിറ്റന്  റത്തിമപധ്യാർടകൈളമടൈ   കടൈപത്തിയംഗന്   സധ്യാനത്തിയംഗന്

മചെയ്യുന്നതുയം,   റസഫീപന്റ്റന്  ക്രത്തിമയഷന്   മചെയ്തന്  അതധ്യാതന്  മസക്ഷനകൈളത്തിമലയന്  അയച

മകൈധ്യാടുക്കുന്നതുയം കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ മജധ്യാലത്തിയധ്യാണന്.   ടൈത്തി.ടൈത്തി.സത്തി.  വർകന്,  കൈമലധ്യാതവ ഡമ്പ്യൂടത്തി,  ഫ്രണന്

ഓഫഫീസന്  ഡമ്പ്യൂടത്തി,  മകൈ.ജത്തി.ടൈത്തി.ഇ.  എക്സധ്യാമത്തിമനഷമന  ഇന്വത്തിജത്തിമലറ്റർ  ഡമ്പ്യൂടത്തി,   മൂലധനത്തിർണയയം

തുടൈങ്ങത്തിയവ ഉള്പമടൈയുളള  എല്ലധ്യാവത്തിധ മജധ്യാലത്തികൈളയം ഓഫഫീസന് മമധധ്യാവത്തിയുമടൈ നത്തിര്മദ്ദേശധ്യാനസരണയം

നത്തിര്വഹത്തിചവരുന. 

ഇ  -  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനന്  മശഷമുളള  മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി

വത്തിഭധ്യാഗതത്തിമന പവര്തനരഫീതത്തി

          4.10.2  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിൽ  വന്നതത്തിനന്  മശഷയം   കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ

വരുന്ന   ഫത്തിസത്തികൽ  തപധ്യാലകൈൾ,  പത്തി.എഫന്,  എ.ഇ.ഒ-കൈളത്തിൽ  നത്തിനള്ള  നൂൺമഫീൽ  ഓഡത്തിറ്റന്

റത്തിമപധ്യാര്ടന്,  മറ്റന്  ഓഡത്തിറ്റന്  റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള്  എന്നത്തിവ  സധ്യാൻ  മചെയ്തതത്തിനമശഷയം   റസഫീപന്റ്റന്  നമർ

ആകത്തി അതതന് മസക്ഷൻ സൂപണ്ടുമധ്യാർകന്  അയക്കുന.  മസക്ഷനകൈളത്തിൽ കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്തന്

വരുന്ന  പഴയ  ഫയലകൈൾ  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലകന്  മധ്യാറ്റുന്നതത്തിമന  ഭധ്യാഗമധ്യായുളള

സധ്യാനത്തിയംഗന്, ജനമററ്റത്തിയംഗന്  തുടൈങ്ങത്തി വകുപത്തിമല തപധ്യാലകൈൾ സധ്യാൻ മചെയ്തന് റസഫീപന്റ്റന് ആകത്തി അതധ്യാതന്

മസക്ഷൻ സൂപണ്ടുമധ്യാർകന് അയച മകൈധ്യാടുക്കുന.  മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി സൂപണന് CRU-ല് വരുന്ന (Inter

and  Intra)  തപധ്യാലകൈൾ ജനമററ്റന്  മചെയന് തന്  മസക്ഷനത്തിമലകന്  അയക്കുന്നതത്തിനന്  പുറമമ  ഓമരധ്യാ

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുയം അവരവരുമടൈ മപഴന് സണൽ മലധ്യാഗത്തിനത്തിൽ വരുന്ന  തപധ്യാലകൈൾ ജനമററ്റന് മചെയ്തന്

മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന്  അയക്കുകൈയുയം മചെയ്യുന.   കടൈപത്തിസന്  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാര്  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം നത്തിലവത്തില് വരുന്നതത്തിന മുമന് ഉണധ്യായത്തിരുന്ന ഭൂരത്തിഭധ്യാഗയം മജധ്യാലത്തികൈളയം ഇമപധ്യാഴുയം മചെയ

വരുന.   മകൈധ്യാടൈതത്തി  മകൈസുകൈൾ  സയംബനത്തിച്ചന്   മസറ്റന് മമനന്റന്  ഓഫന്  ഫധ്യാക ന് സന്,  ഹത്തിയറത്തിയംഗന്

മനധ്യാടഫീസന്,  കൈധ്യാരണയം  കൈധ്യാണത്തികൽ  മനധ്യാടഫീസന്,  കുറ്റപത്രയം,  കുറ്റധ്യാമരധ്യാപണപത്രയം,  കൈത്തുകൈള്,

മപധ്യാസഫീഡത്തിയംഗന് സന്,  യു.ഒ.  മനധ്യാടന്  എന്നത്തിവ  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തില്  വരുന്നതത്തിനന്

മുമളളതത്തിമനകധ്യാള് കുറഞ്ഞെത്തിടളളതധ്യായത്തി  കൈധ്യാണുനമണങ്കേത്തിലയം  ഓഫഫീസന്  ഉതരവന്  വഴത്തി  പുതത്തിയ

മജധ്യാലത്തികൈള്  കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈള്കന്  നല്കൈത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്നതത്തിനധ്യാല്  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  വലത്തിയ  മധ്യാറ്റമത്തില്ലധ്യാമത

തുടൈരുന. 

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മപധ്യാതുമരധ്യാമതന് വകുപന്

4.11 മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  വകുപത്തിനന്  കൈഫീഴത്തില്  മകൈരളധ്യാ  മസറ്റന്  ട്രൈധ്യാന്മസധ്യാർടന്  മപധ്യാജകന്,

ബത്തില്ഡത്തിയംഗന്സന്,  ഡത്തികസന്സന്,  മറധ്യാഡന്സന്,  ആർകത്തിമടൈക്ചറല്  വത്തിയംഗന്,  മറധ്യാഡന്സന്

മമയത്തിനനന്സന്,  ബത്തിഡന്ജസന്,  അഡത്തിനത്തിമസ്ട്രേഷന്,  നധ്യാഷണല്  കഹമവയന്സന്  എന്നഫീ

വത്തിഭധ്യാഗങ്ങള്  ഉള്മപടുനണന്.  മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  വകുപത്തിൽ   എല്.ഡത്തി.  കടൈപത്തിസന്,  യു.ഡത്തി

കടൈപത്തിസന്,  സഫീനത്തിയർ മഗഡന് കടൈപത്തിസന്,  മസലക്ഷന് മഗഡന് കടൈപത്തിസന് എന്നഫീ തസത്തികൈകൈളത്തില്

89  ജഫീവനകധ്യാർ വഫീതയം  ആമകൈ  356  കടൈപത്തിസന്  തസന് തത്തികൈകൈളയം  9  മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്

തസത്തികൈകൈളയം നത്തിലവത്തിലണന്. 

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  -   അപഗഥനയം 

4.11.1  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയൽ  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തിലമണങ്കേത്തിലയം  മരധ്യാമതന്

പവൃതത്തികൈളമധ്യായത്തി  ബനമപട  ഫയലകൈളമടൈ  പരത്തിമശധ്യാധനയധ്യായത്തി  ഫത്തിസത്തികൽ  രഫീതത്തിയധ്യാണന്

വകുപത്തിനന് കൈഫീഴത്തിലള്ള വത്തിവത്തിധ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങൾ നത്തിലവത്തിൽ ഉപമയധ്യാഗത്തിച്ചന് വരുന്നതന്.   ഈ-മമയത്തിൽ

മുമഖന ലഭത്തിക്കുന്ന തപധ്യാലകൈളമടൈ പത്തിനന്  എടുക്കുകൈ,  കൈത്തുകൈൾ,  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ,

സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈൾ എന്നത്തിവ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ, സബന് ഡത്തിവത്തിഷനകൈളമടൈയുയം മറ്റന് മസക്ഷനകൈളത്തിമലയുയം

എസധ്യാബ്ലത്തിമഷ്മെനന്  വർക്കുകൈളകൈളമയത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,  എഗത്തിമമനന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ.

വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശ  മറുപടൈത്തികൈൾ  കടൈപന്  മചെയ്യൽ,  ഓഡത്തിറ്റന്  മറുപടൈത്തികൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ,  ബഡന്ജറ്റന്

മപധ്യാമപധ്യാസൽ,  എൻകൈസയറത്തി  റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ  കടൈപന്  മചെയ്യുകൈ,  മമമമധ്യാ  സയംബനത്തിചള്ള

മജധ്യാലത്തികൈൾ, ഇ-മമയത്തിൽ മചെകത്തിയംഗന്, ഇമമയത്തിൽ മസറ്റത്തിയംഗന്, സധ്യാനത്തിങന് മജധ്യാലത്തികൈൾ, ഇ-മടൈണറത്തിയംഗന്,

മറ്റന്  കൈമമ്പ്യൂടർ അനബന പവൃതത്തികൈൾ എന്നത്തിവയുയം കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന്  മചെയ്യുന്നതന്.

ഇ-മമയത്തിലധ്യായത്തിവരുന്ന തപധ്യാലകൈൾ പത്തിൻറന് എടുതന് ബനമപട മസക്ഷമന നൽകൈൽ,  മറുപടൈത്തി

തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ, മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി സധ്യാൻ മചെയ്തന് ഇ-മമയത്തിൽ അയകൽ, ഇ-മമയത്തിലത്തിൽ വരുന്ന

ഗൂഗത്തിൾ  ഷഫീറ്റന്,  ഗൂഗത്തിൾ  മഫധ്യായം  എന്നത്തിവയത്തിൽ  മരഖമപടുതലകൈൾ  നടൈതൽ,  മപധ്യാമബഷൻ

ഡത്തിക്ലമറഷൻ  പമഫധ്യാര്മ  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  മടൈൻഡർ  കസറ്റത്തിൽ  പബ്ലത്തിഷന്  മചെയ്തന്  പത്രതത്തിൽ

പരസധയം  മകൈധ്യാടുകൽ,  സധ്യാര്കന്  മസധ്യാഫന് മവയർ  മപധ്യാസസന്  മചെയ്യുന്നതത്തിൽ  ക്ലർകത്തിമന

സഹധ്യായത്തികൽ,  മനരത്തിട  വരുന്ന  തപധ്യാലകൈൾ  കകൈപറ്റത്തി  രജത്തിസറത്തിൽ  മരഖമപടുതൽ,

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ആയതത്തിനള്ള  മറുപടൈത്തി  ബനമപട  മസക്ഷമന  സഹധ്യായതധ്യാൽ  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ  എന്നത്തിവയുയം

കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാരധ്യാണന് മചെയവരുന്നതന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുമടൈ നത്തിലവത്തിമല ചുമതലകൈള്

1. ഇ-ഓഫഫീസത്തിമല തപധ്യാല് രജത്തിമസ്ട്രേഷന്

2. ഇ-മമയത്തില് ഓതകറമസഷന് & തപധ്യാല് രജത്തിമസ്ട്രേഷന്

3. തപധ്യാല് സധ്യാന് മചെയ്യല്

4. ഗൂഗത്തിള് ഷഫീറ്റന് അപന്മഡറ്റന് മചെയ്യല്

5. കൈത്തുകൈള്, നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങള് (മലയധ്യാളയം & ഇയംഗഫീഷന്) എന്നത്തിവ കടൈപന് മചെയ്യല്

6. വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം, നത്തിയമസഭധ്യാ മചെധ്യാദധങ്ങള് എന്നത്തിവ കടൈപന് മചെയ്യല്

7. മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ മത്തിനത്തിറ്റന്സന് കടൈപന് മചെയ്യല്

8. ഇ-മമയത്തില് പരത്തിമശധ്യാധന

9. മന്ത്രത്തിമധ്യാര്ക്കുള്ള പരധ്യാതത്തികൈള്, ഇന്മസക്ഷന് റത്തിമപധ്യാര്ടന്, ആഡത്തിറ്റന് പത്തിപമറഷന്

10. റത്തിമപധ്യാര്ടന് കടൈപന് മചെയ്യല്

11. ബഡന് ജറ്റന് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്

12. എല്ലധ്യാ മസക്ഷനകൈളത്തിമലയുയം അടൈത്തിയനരമധ്യായത്തിടള്ള മജധ്യാലത്തികൈള്

13. എസധ്യാബ്ലത്തിമഷ്മെനന് കൈധ്യാരധങ്ങളമടൈ കടൈപത്തിയംഗന്

14. മടൈകത്തികല് കൈധ്യാരധങ്ങളമടൈ കടൈപത്തിയംഗന്

തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപന്

 4.12  തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപത്തിമന ഏകൈഫീകൈരണയം സയംബനത്തിച്ച  പവർതനങ്ങൾ

അതത്തിമന  പധ്യാരയംഭഘടതത്തിലധ്യാണന്.  നത്തിലവത്തിൽ  ഏകൈഫീകൃത  വകുപത്തിമന  മപധ്യാഷകൈ  ഘടൈകൈങ്ങളമടൈ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ആസധ്യാന,  ജത്തില്ലധ്യാ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളയം  മറ്റന്  ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനങ്ങളയം  അതുമപധ്യാമല

നത്തിലനത്തിർതത്തിയുയം  ജഫീവനകധ്യാമര  അവരുമടൈ    സധ്യാനകയറ്റതത്തിനനസരത്തിച്ചന്  ഒഴത്തിവുള്ള  എല്ലധ്യാ

വത്തിഭധ്യാഗങ്ങളത്തിമലക്കുയം  മധ്യാറ്റത്തി  നത്തിയമത്തിക്കുകൈയുയം  മചെയ്യുനണന്.  എന്നധ്യാൽ നത്തിലവത്തിൽ ഏകൈഫീകൈരത്തികമപട

മപധ്യാതുവകുപത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ വധകമധ്യായ വത്തിശദധ്യായംശങ്ങൾ വകുപത്തിൽ നത്തിനയം ലഭധമധ്യായത്തിടത്തില്ല.

വകുപത്തിമന  ആറന്  ഘടൈകൈ  വത്തിഭധ്യാഗങ്ങളമടൈയുയം  പമതധകൈമധ്യായുള്ള   കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളമടൈ

വത്തിശദധ്യായംശങ്ങൾ  മധ്യാത്രമധ്യാണന്  പഠനസയംഘതത്തിനന്  വകുപത്തിൽ  നത്തിനയം  ലഭധമധ്യായത്തിടള്ളതന്.

മപധ്യാതുവകുപത്തിമല  ഘടൈകൈ  വകുപ്പുകൈളമടൈ  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളമടൈ  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങൾ  തധ്യാമഴ

പടത്തികൈമപടുതത്തിയത്തിരത്തിക്കുന. 

ക്രമ
നയം. 

വകുപന്
എല്.ഡത്തി
കടൈപത്തിസന്

യു.ഡത്തി
കടൈപത്തിസന്

സഫീനത്തിയ  ർ
മഗഡന്

കടൈപത്തിസന്

മസലക്ഷന്
മഗഡന്

കടൈപത്തിസന്

ആമകൈ

1 പഞധ്യായതന് 26 27 27 27 107

2 ഗധ്യാമ വത്തികൈസനയം  52 52 52 52 208

3 നഗരകൈധ്യാരധ 

ഡയറകമററ്റന് 

4 3 3 3 13

4 മുനത്തിസത്തിപൽ 

മകൈധ്യാമൺ 

സർവ്വഫീസന്.

47 44 44 44 179*

5 എഞത്തിനഫീയറത്തിയംഗന് 

വത്തിഭധ്യാഗയം

38 37 37 37 149

6 ടൈപൗൺ & കൈൺട്രൈത്തി 

പധ്യാനത്തിയംഗന് 

7 7 7 7 28

ആമകൈ 174 170 170 170 684

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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4.12.1 *തമദ്ദേശസസയയംഭരണ  വകുപത്തിൽ  ആമകൈയുള്ള  684  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിൽ

22.12.2022 മല സ.ഉ(കകൈ)നയം.277/2022/തസസഭവ ഉതരവന് പകൈധ്യാരയം കവജധ്യാനത്തികൈ ഭരണ

നത്തിർവ്വഹണതത്തിമന  ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി  അധത്തികൈ  തസത്തികൈകൈൾ  കൈമണത്തുന്നതത്തിനധ്യായത്തി

മകൈധ്യാർപമറഷനകൈളത്തിലയം മുനത്തിസത്തിപധ്യാലത്തിറ്റത്തികൈളത്തിലമധ്യായത്തി 60 കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈൾ, ടൈത്തി തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാർ  വത്തിരമത്തിക്കുന്ന  മുറയന്  നത്തിർതലധ്യാകധ്യാൻ  ഉതരവധ്യായത്തിടള്ളതധ്യാണന്.  ഇതത്തിമന

അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിൽ മുനത്തിസത്തിപൽ മകൈധ്യാമൺ സർവ്വഫീസത്തിമല  179  തസത്തികൈകൈളത്തിൽ  20  തസത്തികൈകൈൾ

ജഫീവനകധ്യാർ  വത്തിരമത്തിച്ച  മുറയന്  നത്തിർതലധ്യാകത്തിയതത്തിമന  തുടൈർന്നന്  നത്തിലവത്തിൽ  159  തസത്തികൈകൈൾ

മധ്യാത്രമധ്യാണന് ഉള്ളതന്.  മുനത്തിസത്തിപൽ മകൈധ്യാമൺ സർവ്വഫീസത്തിമല  ഏകൈഫീകൈധത തമദശ സസയയം ഭരണ

വകുപത്തിൽ എല്ലധ്യാ ഘടൈകൈങ്ങളത്തിലമധ്യായത്തി ആമകൈ 664 കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.

തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപന് പത്തിൻസത്തിപൽ ഡയറകമററ്റന്  ,   മജധ്യായത്തിനന് ഡയറകർ    -  
കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല കടൈപത്തിസ്റ്റുകൈളമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  -   അപഗഥനയം

4.12.2  ഫത്തിസത്തികൽ രൂപതത്തിൽ ഡയറകമററ്റത്തിൽ എത്തുന്ന മചെറുതുയം വലതുമധ്യായ എല്ലധ്യാ

തപധ്യാലകൈളമടൈയുയം  അവയുമടൈ  മുഴുവൻ  ഉള്ളടൈകങ്ങളമടൈയുയം  സധ്യാനത്തിങന്,   തപധ്യാലകൈളമടൈ

തരയംതത്തിരത്തികൽ,  തപധ്യാലകൈൾകന്  നമറത്തിടന്  നല്കൈൽ,  തധ്യാമഴതടത്തിമല  വത്തിവത്തിധ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ

നത്തിനമധ്യായത്തി  ഇ-മമയത്തില്  ആയത്തി  എത്തുന്ന  തപധ്യാലകൈളമടൈ  പരത്തിമശധ്യാധനയുയം  തരയംതത്തിരത്തികലയം,

അവമയ  ഇ-റസഫീപന്റ്റന്  ആകത്തി   തപധ്യാൽ   നമർ  നൽകൈത്തി  ബനമപട  മസക്ഷനകൈളത്തിമലയന്

അയയൽ,  തധ്യാമഴതടത്തിലള്ള  ഓഫഫീസുകൈളത്തിമലകന്  ഇ-മമയത്തില്  അയയ്ക്കുൽ,  ആവശധമുള്ള

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് തപധ്യാലകൈളമടൈ പത്തിനന് എടുക്കുകൈ,  അധത്തികൈ പകൈർപന് ആവശധമുള്ളവയൂമടൈ മഫധ്യാമടധ്യാ

മകൈധ്യാപത്തി  എടുക്കുകൈ,  വത്തിവര  മശഖരണവുമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്ന  മസ്പ്രെഡന്  ഷഫീറ്റന്

പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുകൈ അതത്തിൽ മവണ എൻട്രൈത്തി വരുത്തുകൈ,  സധ്യാർക്കുമധ്യായത്തി ബനമപട മജധ്യാലത്തികൈള്,  ഇ

-ഓഫഫീസന്  മലധ്യാഗത്തിന്  അനവദത്തികല്,  ഇനർ  ഓഫഫീസന്,  ഇൻട്രൈധ്യാ  ഓഫഫീസന്  -  തപധ്യാലകൈൾ

തരയംതത്തിരത്തികൽ  സയംബനത്തിച്ച  മജധ്യാലത്തികൈൾ.   കമമഗറ്റഡന്  ഫയൽ  ഡപൗൺമലധ്യാഡന്  മചെയ്യുകൈ

തുടൈങ്ങത്തിയ  ഇലമകധ്യാണഫീകൈന്  ഫയൽ സയംവത്തിധധ്യാനവുമധ്യായത്തി  ബനമപട മജധ്യാലത്തികൈൾ കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര്

മചെയവരുന. മസക്ഷനകൈളത്തിമല  ഫയലകൈളമധ്യായത്തി  ബനമപട  കുറത്തിപ്പുകൈള്,  കൈത്തുകൈള്,

റത്തിമപധ്യാർടകൈള്,  മസറ്റന്മമന്റുകൈള്,  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  മപധ്യാമഫധ്യാർമ,  സർടത്തിഫത്തികറ്റന്,  മത്തിനത്തിടന്സന്

മുതലധ്യായവ  കടൈപന്  (ഡ്രൈധ്യാഫന്)  മചെയ്യുകൈ,   ഇവയുമടൈ  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ,  വത്തിവത്തിധ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്



50

മഡധ്യാകൈക്യുമമന്റുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകല്, ഐ.ടൈത്തി  -  കത്രമധ്യാസ ഫയലത്തിയംഗമധ്യായത്തി ബനമപട മജധ്യാലത്തികൈൾ,

തപധ്യാല് രജത്തിസർ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈ, ഫ്രണന് ഓഫഫീസന് കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുകൈ, അമനസഷകൈർകന് മനരത്തിടയം

മഫധ്യാണ്   മുമഖനയുയം ഫയൽ സയംബനമധ്യായ മറുപടൈത്തികൈൾ നല് കുകൈ,  മഫയർമകൈധ്യാപത്തി  രജത്തിസർ

പരത്തിപധ്യാലത്തിക്കുകൈ, ലഭത്തിക്കുന്ന തപധ്യാലകൈള്, രജത്തിമസർഡന് തപധ്യാല്, കബ ഹധ്യാന്ഡന് തപധ്യാല് എന്നത്തിവ

തരയംതത്തിരത്തിച്ചന് എക്സല് ഷഫീറ്റത്തില് എനർ മചെയ്യുകൈ,  ഓഫഫീസത്തിമല വത്തിവത്തിധ രജത്തിസറുകൈൾ (വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശ

രജത്തിസർ,  കൈധ്യാഷസല് ലഫീവന്  രജത്തിസർ,  അറ്റന്ഡന്സന്  രജത്തിസർ,  കൈധധ്യാഷന്  രജത്തിസർ  etc.)  എഴുതത്തി

സൂക്ഷത്തിക്കുകൈ.    ട്രൈഷറത്തിയുമധ്യായത്തി  ബനമപട റസഫീപന്റ്റന്സന്,  മപമയനന്സന്   എന്നത്തിവ സധ്യാപന“ ”

മസധ്യാഫന്  മവയറത്തില്  മചെയ്യുകൈ,  ഐ.മകൈ.എമ്മുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,  എസന്.എസന്.പത്തി

യുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,  ബത്തില്ലുകൈളമധ്യായത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,  സത്തി.എയം.ഒ

മപധ്യാർടലമധ്യായത്തി ബനമപട കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ, എൻ.പത്തി.എസുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ,

ഗൂഗത്തിൾ  മഫീറ്റന്  ലത്തിങ്കേന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ,  ഡത്തി.പത്തി.സത്തി.യുമധ്യായത്തി  ബനമപട   മജധ്യാലത്തികൈൾ,   മഹൽപന്

ഡസ്ക്കുമധ്യായത്തി  ബനമപട   മജധ്യാലത്തികൈൾ,   ഫയൽ  അദധ്യാലത്തുമധ്യായത്തി  ബനമപട   മജധ്യാലത്തികൈൾ

എന്നത്തിവയുയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരധ്യാണന് മചെയവരുന്നതന്.

തപധ്യാല് വത്തിഭധ്യാഗതത്തിൽ  പവര്തത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾ 

➔ കൈത്തുകൈള്, പധ്യാര്സലകൈള് എന്നത്തിവ തുന്നത്തിമകടത്തി ആവശധമധ്യായ സധ്യാമന്  പതത്തിച്ചന്  അയക്കുകൈ.

➔ തപധ്യാല് രജത്തിസര്, സധ്യാമന്  രജത്തിസര് എന്നത്തിവ സൂക്ഷത്തിക്കുകൈ.

➔ ഓഫഫീസുകൈളത്തില് ലഭത്തിക്കുന്ന ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  മധ്യാതൃകൈയത്തിലളള തപധ്യാലകൈളമടൈ  കകൈകൈധ്യാരധയം  

മചെയ്യല്.

➔ ഫ്രണന്  ഓഫഫീസത്തില് ലഭത്തിക്കുന്ന ഫത്തിസത്തികല് രുപതത്തിലള്ള തപധ്യാലകൈളമടൈ  കകൈകൈധ്യാരധയം  

മചെയ്യല്

➔ കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിനകൈത്തുതമന്നയുള്ള വത്തിവത്തിധ മസക്ഷനകൈളത്തിമലക്കുള്ള ഇന്ട്രൈധ്യാഓഫഫീസന്  വഴത്തി

ലഭത്തിക്കുന്ന  തപധ്യാലകൈളമടൈ  നടൈപടൈത്തികൈള്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മഫയര്മകൈധ്യാപത്തി വത്തിഭധ്യാഗതത്തില് പവര്തത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾ  

➢ എല്ലധ്യാ മസക്ഷനകൈളത്തില് നത്തിനയം മസധ്യാണല് ഓഫഫീസുകൈളത്തില് നത്തിനമുളള കൈതത്തിടൈപധ്യാടുകൈള്, 

   മസറ്റന്മമന്റുകൈള്,  ഉതരവുകൈള്,  മനധ്യാടഫീസന് ,  കുറത്തിപ്പുകൈള്  മമമമധ്യാ  മുതലധ്യായവയുമധ്യായത്തി  

ബനമപട  മജധ്യാലത്തികൈൾ 

➢ കൈപൗണ്സത്തില്  അജണകൈള്,  ആമരധ്യാഗധയം,  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം,  മക്ഷമകൈധ്യാരധയം,  ധനകൈധ്യാരധയം,  

വത്തികൈസനയം,  മരധ്യാമതന്  തുടൈങ്ങത്തിയ സധ്യാനത്തിയംഗന്  കൈമറ്റത്തികൈളമധ്യായത്തി ബനമപട അജണകൈള്,  

കൈധ്യാരധപരത്തിപധ്യാടൈത്തി   എന്നത്തിവയുമടൈ ശരത്തിപകൈര്പ്പുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ 

➢ സത്തിയറത്തിയംഗന്  കൈമറ്റത്തി, മപധ്യാകൈമ്പ്യൂര്മമനന്  കൈമറ്റത്തി റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ 

➢ മകൈധ്യാടൈതത്തി വധവഹധ്യാരവുമധ്യായത്തി ബനമപട മസറ്റുമമന്റുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ 

➢ വത്തിവത്തിധ ഓഡത്തിറ്റന്  പരധ്യാമര്ശങ്ങള്ക്കുളള മറുപടൈത്തികൈള്,  വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശവുമധ്യായത്തി ബനമപട  

മറുപടൈത്തികൈള്,  മഫയര് മകൈധ്യാപത്തി  എടുകൽ എന്നത്തിവ.

➢ ഓയംബുഡന് സുമധ്യാന്, മനഷധധ്യാവകൈധ്യാശ കൈമഫീഷന് തുടൈങ്ങത്തിയവർക്കുളള മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറകല്.

➢ മകൈരമളധ്യാതവയം, വമയധ്യാജമനധ്യാതവയം എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി ബനമപട കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ.

➢ സര്കധ്യാറത്തിമന പതധകൈ പരത്തിപധ്യാടൈത്തിയധ്യായ നവമകൈരളയം അമപക്ഷകൈളമടൈ പത്തിനന്  എടുകല്,  

കടൈപത്തിയംഗന് ,  കൂടൈധ്യാമത വത്തിവത്തിധ  അദധ്യാലത്തുകൈള്ക്കുളള മറുപടൈത്തി  എന്നത്തിവ മഫയര് മകൈധ്യാപത്തി  

മസക്ഷനത്തിലധ്യാണന്   നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന് .

➢ ഇലക്ഷന്,  നത്തിയമസഭധ്യാ  മചെധ്യാദധങ്ങള്,  മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ  പരധ്യാതത്തി  പരത്തിഹധ്യാര  മസല്,  

ജത്തില്ലധ്യാകൈളകർക്കുളള  പരധ്യാതത്തി പരത്തിഹധ്യാര മസല് എന്നത്തിവയ്ക്കുള്ള മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ.

➢ ഗൂഗത്തിള് ഷഫീറ്റന്  അപന്മഡഷന്

➢ ഇ-മമയത്തില് തപധ്യാലകൈൾ പത്തിമനടുതന്  മസക്ഷനത്തിമലകന്  അയച മകൈധ്യാടുകല്, ആവശധമധ്യായ

മരഖകൈള്  സധ്യാന്  മചെയ്തന്  ഇ-മമയത്തില്  വഴത്തി  ബനമപട  ഓഫഫീസുകൈളത്തിമലകന്  അയച  

മകൈധ്യാടുകൽ.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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➢ ഫ്രണന്  ഓഫഫീസത്തില് ലഭത്തിക്കുന്ന തപധ്യാലകൈള് സധ്യാന് മചെയ്തന്  റസഫീപന്റ്റുകൈള് ആക്കുകൈ 

➢ വത്തിവത്തിധ മസക്ഷനകൈളത്തില് ഡധ്യാറ്റധ്യാ മശഖരണതത്തിമന ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി ശൂഗത്തിള് സ്പ്രെഡന്  ഷഫീറ്റുകൈള് 

തയ്യറധ്യാകത്തി വത്തിവര മശഖരണയം നടൈതത്തി കൈണ്മസധ്യാളത്തിമഡഷന് നടൈത്തുകൈ.

➢ വത്തിവത്തിധ  മസക്ഷനകൈളത്തില്  നത്തിനയം  അപ്രൂവന്  മചെയ  വരുന്ന  കൈത്തുകൈളയം  ഉതരവുകൈളയം  

ബനമപട  ഓഫഫീസുകൈളത്തിമലക്കുയം കൈക്ഷത്തികൈള്ക്കുയം ഇ-മമയത്തില് മുമഖന അയച മകൈധ്യാടുക്കുകൈ.

➢ മമയത്തില്  ആയത്തി  വരുന്ന  തപധ്യാലകൈളമടൈ  പരത്തിമശധ്യാധനയുയം  അവയന്  നമർ  ഇടന്   

റസഫീപന്റ്റുകൈള്  രൂപഫീകൈരത്തികലയം

ഫത്തിസത്തികല്  തപധ്യാല്  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്നതുമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ

മജധ്യാലത്തികൈൾ 

• ദത്തിവസവുയം തപധ്യാലത്തിൽ വരുന്ന  ഫത്തിസത്തികൽ തപധ്യാലകൈൾ   ഫ്രണന് ഓഫഫീസന് വഴത്തി  

      സസഫീകൈരത്തിച്ചന്  സധ്യാൻ മചെയ്തന് മമർജന്  മചെയ്തന്  കൈമ്പ്രസന് മചെയ്തന്  ബനമപട മസക്ഷനത്തിമല  

സൂപണത്തിനന്   ഇ  -  ഓഫഫീസന്  മുമഖന  ക്ലധ്യാർക്കുമധ്യാർകന്  വത്തിതരണയം  മചെയ്യുന്നതത്തിനധ്യായത്തി  

അയക്കുന.  

• ഭരണസമത്തിതത്തി തഫീരുമധ്യാനയം കടൈപന്  മചെയ്തന്  ബനമപടവര്കന്  അയക്കുന.

• കൈത്തുകൈള്, പധ്യാര്സലകൈള് എന്നത്തിവ തുന്നത്തിമകടത്തി ആവശധമധ്യായ സധ്യാമന്  പതത്തിച്ചന്  അയക്കുന.

• തപധ്യാല് രജത്തിസര്, സധ്യാമന്  രജത്തിസര് എന്നത്തിവ സൂക്ഷത്തിക്കുന.

ഇ  -   തപധ്യാല് കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുന്നതുമധ്യായത്തി ബനമപടന് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾ 

 ഇ-ഓഫഫീസന്  മുമഖന  മസക്ഷനകൈളത്തില്  നത്തിനയം  മഡസധ്യാച്ചന്  മചെയ്യധ്യാന്  ലഭധമധ്യാക്കുന്ന  

കൈത്തുകൈള് ഡപൗണ്മലധ്യാഡന്  മചെയ്തന്  അയക്കുന

 ഭരണസമത്തിതത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകധ്യാന് ആവശധമപടുന്ന കൈത്തുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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 ഭരണസമത്തിതത്തി തഫീരുമധ്യാനയം കടൈപന്  മചെയ്തന്  ബനമപടവര്കന്  അയക്കുന.

 മസക്ഷനകൈളത്തില് നത്തിനയം ഇ-മമയത്തില് മചെയ്യധ്യാന് ലഭധമധ്യാക്കുന്ന ഫയലകൈള് സധ്യാന് മചെയ്തന്  

അയക്കുന.

 തപധ്യാല് രജത്തിസര്, സധ്യാമന്  രജത്തിസര് എന്നത്തിവ സൂക്ഷത്തിക്കുന.

ഫത്തിസത്തികല്  മഡസധ്യാച്ചന്  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്നതുമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ

മജധ്യാലത്തികൈൾ

 ഇ-ഓഫഫീസന്  മുമഖന  മസക്ഷനകൈളത്തില്  നത്തിനയം  മഡസധ്യാച്ചന്  മചെയ്യധ്യാന്  ലഭധമധ്യാക്കുന്ന  

കൈത്തുകൈള് ഡപൗണ്മലധ്യാഡന്  മചെയ്തന്  അയക്കുന.

 ഭരണസമത്തിതത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാകധ്യാന് ആവശധമപടുന്ന കൈത്തുകൈള് തയ്യധ്യാറധ്യാകത്തി അയക്കുന

 ഭരണസമത്തിതത്തി തഫീരുമധ്യാനയം കടൈപന്  മചെയ്തന്  ബനമപടവര്കന്  അയക്കുന.

 കൈത്തുകൈള്, പധ്യാര്സലകൈള് എന്നത്തിവ തുന്നത്തിമകടത്തി ആവശധമധ്യായ സധ്യാമന്  പതത്തിച്ചന്  അയക്കുന.

 തപധ്യാല് രജത്തിസര്, സധ്യാമന്  രജത്തിസര് എന്നത്തിവ സൂക്ഷത്തിക്കുന.

ഇ  -  മഡസധ്യാച്ചന്  കകൈകൈധ്യാരധയം മചെയ്യുന്നതുമധ്യായത്തി ബനമപടന് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾ

1. ഇ-ഓഫഫീസന്  മുമഖന മസക്ഷനകൈളത്തില് നത്തിനയം മഡസധ്യാച്ചന്  മചെയ്യധ്യാന് ലഭധമധ്യാക്കുന്ന കൈത്തുകൈള്  

   ഡപൗണ്മലധ്യാഡന്  മചെയ്തന്  അയക്കുന 

2. സധ്യാന് മചെയ്തന്  തപധ്യാലകൈള് അതധ്യാതന്  ഇ-മമയത്തില് ഐ.ഡത്തിയത്തിമലകന്  അയക്കുന.

മസക്ഷനകൈളമധ്യായത്തി ബനമപട കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തികൈൾ

➢ മസക്ഷനത്തിമല ഫയലകൈളമധ്യായത്തി ബനമപടന് വരുന്ന സധ്യാധധ്യാരണ കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ 

മചെയ്യുന.  നധ്യാമലധ്യാ  അമഞധ്യാ  ക്ലർക്കുമധ്യാർ  മജധ്യാലത്തി  മചെയ്യുന്ന  മസക്ഷനത്തിമല  മുഴുവൻ  

കടൈപത്തിയംഗകൈളയം  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയലത്തിയംഗമധ്യായത്തി  ബനമപട  എല്ലധ്യാ  കടൈപത്തിയംഗന്  ഇതര  

മജധ്യാലത്തികൈളയം കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ മചെയ വരുന    

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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➢ തധ്യാമഴ തടത്തിലള്ള ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ നത്തിനയം ഇ-മമയത്തില് ആയത്തി വരുന്ന തപധ്യാലകൈൾ   പത്തിനന്  

എടുതന്  ബനമപട ഓഫഫീസര് മുമഖന മസക്ഷനകൈളത്തിമലകന് വത്തിതരണയം മചെയ്യൽ. ഓമരധ്യാ

ദത്തിവസവുയം  ഓഫത്തിസന്  മമയത്തിലത്തിൽ  എത്തുന്ന  ഇരുന്നൂമറധ്യാളയം  വരുന്ന  മമയത്തിലകൈൾ  

പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുവധ്യാൻ ഒരു കടൈപത്തിസത്തിമന സത്തിരമധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടണന്.   മമയത്തിലകൈൾ  

പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ചന് ഡപൗൺമലധ്യാഡന് മചെയ്തന് ആവശധമമങ്കേത്തിൽ മമർജന് മചെയ്തന് കൈമമ്പ്രസന് മചെയ്തന് 

ബനമപട  മസക്ഷനത്തിമല  സൂപണത്തിനന്  ഇ-ഓഫഫീസന്  മുമഖന  അയക്കുന.  പമതധകൈയം  

ശദത്തിമകണതധ്യായ  ഗൂഗത്തിൾ  മപധ്യാമഫധ്യാർമകൈൾ,  മഫീറ്റത്തിങ്ങുകൈൾ  തുടൈങ്ങത്തിയവ  സയംബനത്തിച്ച  

മമയത്തിലകൈൾ വരുമമധ്യാൾ അതധ്യാതന് മമലധത്തികൈധ്യാരത്തിമയ കൃതധമധ്യായത്തി അറത്തിയത്തിക്കുന. 

➢ മറ്റന് ഓഫഫീസുകൈളത്തിമലക്കുള്ള ഇ-മമയത്തിലകൈൾ അയകല്

➢ മസക്ഷനകൈളത്തിൽ മനരമതയുള്ള ഫത്തിസത്തികൽ ഫയലകൈള് സധ്യാന് മചെയ്യല്

➢ മസക്ഷനത്തിമല കൈതന്/റത്തിമപധ്യാർടകൈൾ/മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ etc. മഡസധ്യാച്ചന്  മചെയ്യുകൈ 

➢ സധ്യാമന്  അകപൗണന്  സൂക്ഷത്തികല്

➢ തപധ്യാല് രജത്തിസര് എഴുതത്തി സൂക്ഷത്തികല്

➢ മറമകധ്യാര്ഡന്  റുയം ഇന് ചെധ്യാര്ജന് 

➢ ആവശധമമങ്കേത്തിൽ ഇ- തപധ്യാലകൈളമടൈ പകൈര്പന്  എടുകല്

➢ മസക്ഷനകൈളത്തിമല  പവർതനങ്ങളമധ്യായത്തി  ബനമപട  വരുന്ന  ഡധ്യാറ്റധ്യാ  എന്ടൈത്തികൈൾ  

മചെയ്യൽ

➢ വത്തിവര മശഖരണതത്തിനധ്യായത്തി ഗൂഗത്തിൾ സ്പ്രെഡന്  ഷഫീറ്റന്  തയ്യധ്യാറധ്യാകൽ

➢ സ്പ്രെഡന്  ഷഫീറ്റന്   വഴത്തി  ഡധ്യാറ്റ മശഖരത്തിക്കുന്നതുമധ്യായത്തി  ബനമപട മജധ്യാലത്തികൈൾ,    മശഖരത്തിച്ച  

ഡധ്യാറ്റകൈളമടൈ  കൈൺമസധ്യാളത്തിമഡഷന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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അധധധ്യായയം   - 5

സയംസധ്യാനമത വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈളത്തിമല കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  എണ്ണയം

84  വകുപ്പുകൈളത്തില് നത്തിനയം ലഭധമധ്യായ കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളമടൈ എണ്ണയം സമധ്യാഹരത്തിച്ചത്തിടണന്.

ആമകൈ   5870  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളയം   201  മഫയർ  മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്   തസത്തികൈകൈളയം

നത്തിലവത്തിലണന്.

ക്രമ
നയം

വകുപന്
എല്.ഡത്തി
കടൈപത്തിസന്

യു.ഡത്തി
കടൈപത്തിസന്

സഫീനത്തിയര്
മഗഡന്

കടൈപത്തിസന്

മസലക്ഷന്
മഗഡന് 

കടൈപത്തിസന്
ആമകൈ

മഫയര്
മകൈധ്യാപത്തി

സൂപണന്

ആമകൈ
തസത്തികൈകൈള്

1
കൈധ്യാര്ഷത്തികൈ 
വത്തികൈസന 
കൈര്ഷകൈ മക്ഷമയം

44 45 45 45 179 11 190

2 മൃഗസയംരക്ഷണയം 30 30 29 29 118 2 120

3 പുരധ്യാവസ്തു 4 0 0 0 4 0 4

4
സയംസധ്യാന 
ആര്കകവന്സന് 

2 1 1 1 5 0 5

5
ആയുര്മവദ 
മമഡത്തികല് 
വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം 

12 0 0 0 12 0 12

6
പത്തിമന്നധ്യാക 
വത്തിഭധ്യാഗ 
വത്തികൈസനയം

0 0 0 0 0 0 0

7
മകൈമത്തികല് 
എക്സധ്യാമത്തിമനഴന് 
ലമബധ്യാറടറത്തി 

2 2 2 1 7 0 7

8
മപധ്യാതുവത്തിതരണ 
ഉപമഭധ്യാക്തൃകൈധ്യാരധയം

28 28 27 27 110 1 111

9 കൈയര് വത്തികൈസനയം 3 0 0 0 3 1 4

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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10
മകൈധ്യാമളജന് 
വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം 

32 27 28 27 114 3 117

11 സഹകൈരണയം 34 34 34 34 136 3 139

12
സഹകൈരണയം 
(ആഡത്തിറ്റന്) 

0 0 0 0 0 0 0

13

പമവശന 
പരഫീക്ഷധ്യാ 
കൈമഫീഷണറുമടൈ 
കൈധ്യാരധധ്യാലയയം

3 0 0 0 3 0 3

14 പഞധ്യായതന് 26 27 27 27 107

വത്തിവരങ്ങള്
ലഭധമധ്യാകത്തി

യത്തിടത്തില്ല

107

15 ഗധ്യാമ വത്തികൈസനയം 52 52 52 52 208 208

16
നഗരകൈധ്യാരധ 
ഡയറകമററ്റന്

4 3 3 3 13 13

17
മുനത്തിസത്തിപല് 
മകൈധ്യാമണ് 
സര്വ്വഫീസന്

47 44 44 44 179 179

18
എഞത്തിനത്തിയറത്തിയംഗന് 
വത്തിഭധ്യാഗയം

38 37 37 37 149 149

19
ടൈപൗണ് & കൈണ്ട്രൈത്തി 
പധ്യാനത്തിയംഗന്

7 7 7 7 28 28

20 സധ്യായംസധ്യാരത്തികൈയം 1 1 0 0 2 0 2

21 ക്ഷഫീരവത്തികൈസനയം  10 8 8 8 34 1 35

22
ഡ്രൈഗന്സന് 
കൈണ്മട്രൈധ്യാള് 

8 8 8 7 31 1 32

23
സധ്യാമതത്തികൈ 
സത്തിതത്തിവത്തിവര 
കൈണകന് 

13 12 12 12 49 3 52

24
ഇലകത്തികല് 
ഇന്മപകമററ്റന്

5 5 5 5 20 1 21

25
പരത്തിസത്തിതത്തി 
കൈധ്യാലധ്യാവസധ്യാ 
വധതത്തിയധ്യാനയം 

2 0 0 0 2 0 2
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26 എകക്സസന് 12 10 10 10 42 1 43

27
ഫധ്യാകറഫീസന് & 
മബധ്യായത്തിമലഴന് 

2 2 1 1 6 0 6

28
ഫയര് & റസമ്പ്യൂ 
സര്വ്വഫീസസന്

8 9 7 6 30 1 31

29 ഫത്തിഷറഫീസന് 10 10 10 10 40 2 42

30 ഭക്ഷധസുരക്ഷ 5 5 5 5 20 0 20

31 വനയം 34 34 33 33 134 8 142

32
മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാ
സയം 

114 93 85 80 372 17 389

33 ഭൂജലയം 5 5 5 4 19 0 19

34
കകൈതറത്തി & 
മടൈക്സന്റ്റയത്തില്സന് 

0 0 0 0 0 0 0

35
സയംസധ്യാന 
ചെരകന് മസവന 
നത്തികുതത്തി 

52 52 52 51 207 2 209

36
ഹധ്യാര്ബര് 
എഞത്തിനത്തിയറത്തിയംഗന് 

7 7 7 7 28 1 29

37 ആമരധ്യാഗധയം 56 56 56 56 224 9 233

38
ഹയര് 
മസകന്ഡറത്തി 

6 6 6 6 24 1 25

39 മഹധ്യാമത്തിമയധ്യാപതത്തി 4 4 4 4 16 0 16

40
Housing 
(Technical Cell) 
Department

0 0 0 0 0 0 0

41
കഹമഡ്രൈധ്യാഗധ്യാ
ഫത്തികൈന് സര്മവ്വ 
വത്തിയംഗന്

0 1 1 0 2 0 2

42
ഭധ്യാരതഫീയ 
ചെത്തികൈത്തിത

7 5 5 5 22 1 23

43
വധവസധ്യായ 
വധ്യാണത്തിജധയം

18 18 17 17 70 5 75
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44
വധവസധ്യായത്തികൈ 
പരത്തിശഫീലനയം

18 18 18 17 71 1 72

45
ഇന്ഫർമമഷന്
സന് & പബ്ലത്തികൈന് 
റത്തിമലഷന്സന്

0 0 0 0 0 0 0

46
മകൈരള 
സയംസധ്യാന 
ഇൻഷസറന്സന് 

10 10 10 10 40 1 41

47 ജലമസചെനയം 90 90 89 89 358 7 365

48
ഇന്ഷുറന്സന് 
മമഡത്തികല് 
സര്വ്വഫീസസന് 

6 6 6 6 24 1 25

49

Kerala Institute 
for Research, 
Training And 
Development 
Studies of 
Scheduled 
Castes and 
Scheduled 
Tribes 
(KIRTADS)

1 1 0 1 3 0 3

50
സയംസധ്യാന 
ഭധ്യാഗധക്കുറത്തി 

8 8 7 7 30 1 31

51 മതധ്യാഴത്തില് 17 18 18 18 71 2 73

52
ലധ്യാന്ഡന് 
മബധ്യാര് ഡന് 

1 0 3 4 8 1 9

53

മകൈരള 
സയംസധ്യാന 
ഭൂവത്തിനത്തിമയധ്യാഗ 
മബധ്യാര്ഡന്

1 1 0 0 2 0 2

54
ലഫീഗല് 
മമമട്രൈധ്യാളജത്തി 

1 0 0 2 3 0 3

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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55
മമ ഡത്തികല് 
വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ 
കൈധ്യാരധധ്യാലയയം

23 20 20 20 83 6 89

56
കമനത്തിങന് & 
ജത്തിമയധ്യാളജത്തി 

7 5 5 5 22 1 23

57 നമ്പ്യൂനപക്ഷ മക്ഷമയം 0 0 0 0 0 0 0

58
മമധ്യാമടധ്യാര് 
വധ്യാഹനയം 

19 18 18 18 73 1 74

59
മമ്പ്യൂസത്തിയയം 
മൃഗശധ്യാല 

1 0 0 1 2 0 2

60 എന് സത്തി സത്തി 23 23 23 22 91 1 92

61
നധ്യാഷണല് 
എയംമപധ്യാമയനന് 
സര്വ്വഫീസന് 

29 28 28 28 113 1 114

62 മപധ്യാലഫീസന് 77 77 77 76 307 37 344

63

മകൈരള മധ്യാരത്തികടൈയം
മബധ്യാര്ഡന് 
(തുറമുറമുഖ 
വകുപത്തില് 
നത്തിലവത്തിലണധ്യായത്തി
രുന്ന കടൈപത്തിസന് 
തസത്തികൈമയ 
മകൈരള മധ്യാരത്തികടൈയം
മബധ്യാര്ഡത്തിമലയന് 
വത്തിനധസത്തിച്ചത്തിടണന്. 
പസ്തുത 
ജഫീവനകധ്യാര് 
വത്തിരമത്തിക്കുന്നമതധ്യാ
മടൈ ഈ 
തസത്തികൈകൈള് 
അവസധ്യാനത്തിക്കുന്ന
തധ്യാണന്)

2 2 3 2 9 0 9

64 അച്ചടൈത്തി 7 7 6 6 26 1 27
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65
പത്തിസണ്സന് & 
കൈറക്ഷണല് 
സർവ്വഫീസസന്

5 5 4 4 18 1 19

66 മപധ്യാതുമരധ്യാമതന് 89 89 89 89 356 9 365

67 രജത്തിമസ്ട്രേഷന് 9 8 8 8 33 1 34

68
കസനത്തികൈ 
മക്ഷമയം 

5 0 0 1 6 0 6

69
പടത്തികൈജധ്യാതത്തി 
വത്തികൈസനയം 

11 11 10 10 42 2 44

70
പടത്തികൈവര്ഗ്ഗ 
വത്തികൈസനയം 

8 8 8 7 31 1 32

71 സധ്യാമൂഹധ നഫീതത്തി 5 5 5 5 20 1 21

72

മസധ്യായത്തില് 
സർമവ്വ & 
മസധ്യായത്തില് 
കൈണ്സർമവഷന്

8 8 8 8 32 1 33

73
കൈധ്യായത്തികൈ 
യുവജനകൈധ്യാരധയം

2 0 0 0 2 0 2

74
മസറ്റന് മസന്ട്രൈല്
കലബറത്തി

1 0 0 0 1 0 1

75 മസഷണറത്തി 3 3 2 2 10 1 11

76
സര്മവ്വയുയം 
ഭൂമരഖയുയം 

0 0 2 2 4 1 5

77
സധ്യാമങ്കേതത്തികൈ 
വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം 

39 39 39 39 156 4 160

78 ടൂറത്തിസയം 3 3 3 2 11 0 11

71 ട്രൈഷറഫീസന് 18 18 17 17 70 1 71

80
വത്തിജത്തിലന്സന് & 
ആനത്തി കൈറപന്ഷന്
ബമ്പ്യൂമറധ്യാ

11 11 10 10 42 1 43

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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81

മവധ്യാമകഷണല് 
ഹയര് 
മസകൻ ഡറത്തി 
മബധ്യാര്ഡന്

10 3 0 1 14 1 15

82
സയംസധ്യാന ജല 
ഗതധ്യാഗതയം

2 2 1 1 6 0 6

83
വനത്തിതധ്യാ ശത്തിശു 
വത്തികൈസനയം

30 29 29 29 117 0 117

84 റവനമ്പ്യൂ 200 198 198 198 794 39 833

ആമകൈ 1519 1438 1416 1405 5870 201 6071

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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 അധധധ്യായയം   - 6
ക്ലർകന് തസത്തികൈയുമധ്യായുള്ള തധ്യാരതമധ പഠനയം   -  വസ്തുതകൈൾ 

 6.1 സയംസധ്യാനതന്  നത്തിലവത്തിലള്ള  എണ്പതത്തിലധത്തികൈയം  വകുപ്പുകൈളത്തില്  നത്തിനയം  റവനമ്പ്യൂ,

മമധ്യാമടധ്യാർ വധ്യാഹനയം, പടത്തികൈജധ്യാതത്തി വത്തികൈസനയം, പടത്തികൈവർഗ്ഗ വത്തികൈസനയം എന്നഫീ വകുപ്പുകൈമള സധ്യാമത്തിള്

 വകുപ്പുകൈളധ്യായത്തി  മതരമഞ്ഞെടുതന് പവൃതത്തിപഠനയം നടൈതധ്യാൻ ബഹ.  മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ  ഉതരവത്തിന്

പകൈധ്യാരയം തഫീരുമധ്യാനത്തിക്കുകൈയുയം ആയതന് പകൈധ്യാരമുള്ള പഠനയം ആരയംഭത്തിക്കുകൈയുയം മചെയ.  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈ  തമന്ന  നത്തിർതലധ്യാകത്തി  അവ  ക്ലർകന്  തസത്തികൈയത്തിമലകന്  പുനർവത്തിനധസത്തികണയം  എന്ന

ആവശധയം  പവൃതത്തിപഠനമമദധ  ഉയര്നവന്നതത്തിനധ്യാല്  ഈ  വത്തിഷയയം  കൂടൈത്തി  പഠനതത്തിൽ

ഉള്മപടുത്തുകൈയുയം  ഇമതത്തുടൈർന്നന്  ആമരധ്യാഗധകുടുയംബമക്ഷമയം,  തമദ്ദേശസസയയംഭരണയം,

മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസയം,  മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  എന്നഫീ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ക്ലര്കന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈളയം  ചുമതലകൈളയം  കൂടൈത്തി  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  പസ്തുത  പഠനതത്തിമനധ്യാപയം

പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുകൈയുണധ്യായത്തി .

6.2  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  ഇതരതത്തിൽ  നടൈതത്തിയ  പഠനതത്തിമന  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങൾ
ചുവമടൈ മചെർക്കുന.

ആമരധ്യാഗധവകുപന് 

 6.3 മഡധ്യാകർമധ്യാരുയം പധ്യാരധ്യാമമഡത്തികൽ വത്തിഭധ്യാഗയം ജഫീവനകധ്യാരുയം ഉൾമപമടൈ 49030 സത്തിരയം

ജഫീവനകധ്യാർ മസവനമനഷത്തിക്കുന്ന ആമരധ്യാഗധവകുപത്തിൽ 2312 ക്ലർകന് തസത്തികൈകൈളയം 224 കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈളയം  117  ക്ലര്കന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളയം  നത്തിലവത്തിലണന്.  ആസധ്യാന  കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തില്

പവർതത്തിക്കുന്ന  36  മസക്ഷനകൈൾകധ്യായത്തി  അനവദത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന  156  ക്ലർകന്/സഫീനത്തിയർ  ക്ലർകന്

തസത്തികൈകൈളത്തിൽ  149  മപർ  നത്തിലവത്തിൽ  മജധ്യാലത്തി  മചെയ്യുനണന്.  ഇവത്തിമടൈ  4  ക്ലർകന്  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈകൈള് കൂടൈത്തി നത്തിലവത്തിലണന് .

6.4 1.7.22 മുതലധ്യാണന് ഡയറകമററ്റത്തിൽ ഇ- ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയതന്. ഈ

സയംവത്തിധധ്യാനയം  വകുപത്തിമന  എല്ലധ്യാ  ജത്തില്ലധ്യാ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  നത്തിലവത്തിലണന്.  പഠനതത്തിനധ്യായത്തി

തത്തിരമഞ്ഞെടുത മകൈധ്യാല്ലയം,  മകൈധ്യാടയയം ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ യഥധ്യാക്രമയം  25, 22  ക്ലർകന്/സഫീനത്തിയര്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ക്ലര്കന്/ക്ലര്കന്  -കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈൾ  നത്തിലവത്തിലണന്.  പസ്തുത  ജത്തില്ലകൈളത്തിൽ  ആമകൈ  ജത്തില്ലധ്യാ

ഓഫഫീസത്തിൽ മധ്യാത്രമമ ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യായത്തിടമുള.  മകൈധ്യാല്ലയം ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീസത്തിൽ

2022 ആഗസന് മധ്യാസയം മുതലയം മകൈധ്യാടയയം ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീസത്തിൽ 17.01.2023 മുതലമധ്യാണന്  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യായതന്.

മമഡത്തികൽ വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപന് 

 6.5 മമഡത്തികൽ വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപത്തിനന്  കൈഫീഴത്തിൽ  515  ക്ലര്കന് തസത്തികൈയുയം  47  ക്ലർകന്-

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുയം 83 കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുയം നത്തിലവത്തിലണന് . 14 മസക്ഷനകൈള് നത്തിലവത്തിലള്ള

ആസധ്യാന  കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിൽ  61  ക്ലറത്തികൽ  തസത്തികൈകൈളയം  9  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുയം  ഒരു

സൂപർനമ്പ്യൂമറത്തി ക്ലർകന് കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുയം അനവദത്തിച്ചത്തിടണന്. 4 ക്ലര്കന് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര് വര്കത്തിയംഗന്

അമറഞന്മമനന് അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിലയം  ഡയറമകറ്റത്തില് മസവനമനഷത്തിക്കുന.  ഇവത്തിമടൈ  2018  മുതൽ

ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടണന്. ക്ലര്ക്കുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം കൂടുതലധ്യായതത്തിനധ്യാല് 3

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര്കന്  ക്ലര്കത്തിമന  സഫീറ്റന്  നല്കുകൈയുയം  നത്തിലവത്തില്  അവര്  ക്ലറത്തികല്  മജധ്യാലത്തികൈള്

നത്തിര്വഹത്തിച വരത്തികൈയുയം മചെയ്യുന. ലഭധമധ്യായ വത്തിവരങ്ങള് അനസരത്തിച്ചന് വധതധസ സഫീറ്റുകൈള് തമത്തില്

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തില്  ഏറ്റക്കുറചലകൈളമണങ്കേത്തിലയം  മപധ്യാതുവധ്യായത്തി  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തില്

ആവശധതത്തിനള്ള മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം നത്തിലവത്തിലമണന്നന് മനസത്തിലധ്യാക്കുന.

ഡ്രൈഗന്സന് കൈൺമട്രൈധ്യാളർ വകുപന്

6.6 ഡ്രൈഗന്സന്  കൈൺമട്രൈധ്യാളർ  വകുപത്തിമല  ഡയറകമററ്റത്തിലയം  മറ്റന്  23

ഉപകൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലമധ്യായത്തി  അനവദത്തിച്ചത്തിടള്ള  446  തസത്തികൈകൈളത്തിൽ ക്ലറത്തികല് വത്തിഭധ്യാഗതത്തിൽ  92

തസത്തികൈളധ്യാണുള്ളതന്. ഇവയത്തിൽ 14 എണ്ണയം ഡയറകമററ്റത്തിലധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്. ഡയറകമററ്റത്തിമല

ക്ലർക്കുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  വത്തിലയത്തിരുത്തുകൈയുണധ്യായത്തി.  അവത്തിമടൈ  അനവദത്തികമപടത്തിടള്ള  ക്ലർകന്

തസത്തികൈകൈള്കനസൃതമധ്യായ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം നത്തിലനത്തിൽക്കുനണന്. 18.4.22 മുതലധ്യാണന് ഡയറകമററ്റത്തിൽ

ഇ-ഓഫഫീസന്  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടള്ളതന്.  വകുപത്തിനന്  കൈഫീഴത്തിമല  എല്ലധ്യാ  ജത്തില്ലധ്യാ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം

ആമകൈയുള്ള 23 കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടണന്.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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6.7 അസത്തിസനന്   ഡ്രൈഗന്സന് കൈൺമട്രൈധ്യാളറുമടൈ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിൽ അനവദത്തികമപടത്തിടള്ള

ക്ലർകന്  തസത്തികൈകൈൾകന്  അനസൃതമധ്യായ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  നത്തിലനത്തിൽക്കുനമണനയം  ഇ-  ഓഫഫീസന്

നടൈപത്തിൽ  വന്നമശഷയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിൽ  ഗണധമധ്യായ  കുറവന്  വന്നത്തിടമണനയം

വത്തിലയത്തിരുത്തുന.  എന്നത്തിരുന്നധ്യാൽ  തമന്നയുയം  ഫയലകൈൾ  Pdf  മഫധ്യാർമധ്യാറ്റത്തിമലകന്  കൈൺമവർടന്

മചെയ്യുന്നതത്തിനയം സധ്യാനത്തിയംഗന്, പത്തിനത്തിയംഗന് മുതലധ്യായ മജധ്യാലത്തികൈൾ  തുടൈർനയം മചെമയ്യണതത്തിനയം കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  തുടൈര്നയം  ആവശധമുണന്.  ആയതത്തിനധ്യാൽതമന്ന  ക്ലറത്തികല്

തസത്തികൈമകധ്യാപയം കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളയം ഈ വകുപത്തില് അനത്തിവധ്യാരധമധ്യാമണന്നന് കൈധ്യാണുന.

തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപന്

6.8 തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപത്തിമല കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം സയംബനത്തിച്ച

പഠനമതധ്യാമടൈധ്യാപയം  ക്ലധ്യാർക്കുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  സയംബനത്തിച്ച  അപഗഥനവുയം  പഠനസയംഘയം

നടൈതത്തിയത്തിരുന.  സർകധ്യാർ  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  ഏറ്റവുയം   വലത്തിയ  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  ഒന്നധ്യായ

തമദ്ദേശസസയയംഭരണ വകുപത്തിമല മുഴുവൻ ക്ലറത്തികൽ  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈയുയം മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം പൂർണ്ണമധ്യായുയം

പരത്തിമശധ്യാധത്തിക്കുവധ്യാൻ  പരത്തിമത്തിതമധ്യായ  സമയ  പരത്തിധത്തിക്കുള്ളത്തിൽ  നത്തിനമകൈധ്യാണന്  നടൈതത്തിയ  ഈ

പഠനതത്തിൽ  കൈഴത്തിഞ്ഞെത്തിടത്തില്ല.  എന്നത്തിരുന്നധ്യാലയം  സർകധ്യാരത്തിമന  വത്തിവത്തിധ  പദതത്തികൈൾ  മനരത്തിടന്

നടൈപത്തിലധ്യാക്കുന്ന വകുപന് എന്നനത്തിലയത്തിലയം മപധ്യാതുജനങ്ങൾക്കു മവണ നത്തിരവധത്തിയധ്യായ മസവനങ്ങൾ

മനരത്തിടന് നൽകുന്ന വകുപന് എന്നനത്തിലയത്തിലയം എകൈഫീകൃത തമദ്ദേശ വകുപത്തിമന എല്ലധ്യാ ഘടൈകൈങ്ങളത്തിലയം

മജധ്യാലത്തി  ഭധ്യാരയം  വളമര  കൂടുതലധ്യാമണന്നന്  അനമധ്യാനത്തിക്കുന.  നത്തിലവത്തിൽ  മകൈന-സയംസധ്യാന

സർകധ്യാരുകൈളമടൈ  പല  പുതത്തിയ  പദതത്തികൈളയം   തമദ്ദേശ  സസയയം  ഭരണ  വകുപന്   മുമഖമന

നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിവരുനണന് ഇതന് കൂടൈധ്യാമത  മറ്റന് വകുപ്പുകൈൾ മുമഖന നടൈതത്തിവന്നത്തിരുന്ന പല സഫീമുകൈളയം

തമദ്ദേശ സസയയംഭരണ വകുപന് മുമഖമന നടൈപത്തിലധ്യാക്കുന്നതത്തിനധ്യാൽ  വകുപത്തിമല ക്ലറത്തികൽ ജഫീവനകധ്യാർ

ഉൾമപമടൈയുള്ള  എല്ലധ്യാ  എല്ലധ്യാ  വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാർക്കുയം  മജധ്യാലത്തി  ഭധ്യാരയം  വർദത്തിചവരുന്ന

സധ്യാഹചെരധമധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്. 

6.9  തമദ്ദേശസസയയംഭരണ വകുപത്തിമല ക്ലർക്കുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം ലഘൂകൈരത്തിക്കുന്നതത്തിലയം

ഓഫഫീസന്  പവർതനങ്ങൾ  സുഗമമധ്യായത്തി  മുമന്നധ്യാടന്  മകൈധ്യാണ്ടുമപധ്യാകുന്നതത്തിലയം  വലത്തിയ  പങ്കേന്

ഇമപധ്യാൾ   കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർ  വഹത്തിക്കുനണന്.  എന്നധ്യാൽ  വകുപത്തിൽ  പൂർണ്ണമധ്യായുയം  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഫയൽ  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപധ്യാകുമമധ്യാൾ  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ  ഫയലകൈളമധ്യായത്തി  ബനമപട

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം കുറയുന്നതധ്യായത്തിരത്തിക്കുയം.    

റവനമ്പ്യൂ വകുപന്

6.10 ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  ഫയല്  മധ്യാമനമജ്മെനധ്യായത്തി  ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന  ഇ-ഓഫഫീസുയം  വത്തിവത്തിധ

പവൃതത്തികൈളമടൈ  നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായത്തി  ഉപമയധ്യാഗത്തിചവരുന്ന  മവബന്  ആപത്തിമകഷനകൈളയം

മസധ്യാഫന് മവയറുകൈളയം  കൂടൈത്തി  മചെര്ന്നതധ്യാണന്  റവനമ്പ്യൂ  വകുപത്തിമല  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന

പരത്തിസത്തിതത്തി.  റവനമ്പ്യൂ  വകുപത്തിമല കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല സത്തിതത്തി  വത്തിവരങ്ങള് മശഖരത്തിച്ചതത്തില്  178

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ഇ-ഓഫഫീസന് പമയധ്യാഗതത്തില് വന്നത്തിടണന്. 14 കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില് ഇ-ഓഫഫീസന്

ആരയംഭ  ദത്തിശയത്തിലധ്യാണന്.  151  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  ഇ-ഓഫഫീസന്  നടൈപധ്യാകധ്യാനധ്യായത്തി

അവമശഷത്തിക്കുനണന്.  റവനമ്പ്യൂ  വകുപത്തില്  ക്ലര്കന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരവുയം

കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈയുയം  ചുമതലകൈളയം  അമതപടൈത്തി  നത്തിലനത്തില്ക്കുന്ന

പരത്തിതസത്തിതത്തിയധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.

മപധ്യാതുമരധ്യാമതന് വകുപന്

6.11 മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  വകുപത്തിനന്  കൈഫീഴത്തില്  മകൈരളധ്യാ  മസറ്റന്  ട്രൈധ്യാന്മസധ്യാർടന്  മപധ്യാജകന്,

ബത്തില്ഡത്തിയംഗന്സന്,  ഡത്തികസന്സന്,  മറധ്യാഡന്സന്,  ആർകത്തിമടൈക്ചറല്  വത്തിയംഗന്,  മറധ്യാഡന്സന്

മമയത്തിനനന്സന്,  ബത്തിഡന്ജസന്,  അഡത്തിനത്തിമസ്ട്രേഷന്,  നധ്യാഷണല്  കഹമവയന്സന്  എന്നഫീ

വത്തിഭധ്യാഗങ്ങള്  ഉള്മപടുനണന്.  മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്  വകുപത്തിമല  എല്ലധ്യാ  വത്തിഭധ്യാഗങ്ങളത്തിലമധ്യായത്തി  1414

ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈകൈള്  നത്തിലവത്തിലണന്. 

6.12 എല്ലധ്യാ  ചെഫീഫന്  എഞത്തിനഫീയര്മധ്യാരുമടൈ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  2020  ജൂകല  മുതല്  ഇ-

ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയത്തിടണന്.  സര്കത്തിള്,  ഡത്തിവത്തിഷന്,  സബന്  ഡത്തിവത്തിഷന്  ,

മസക്ഷന് തലങ്ങളത്തിലള്ള ഓഫഫീസുകൈളത്തില്  2022  ജനവരത്തി  1  മുതല് ഇ-ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം

ആരയംഭത്തിച്ചത്തിടണന്.  തധ്യാമഴതടത്തിലള്ള ധധ്യാരധ്യാളയം ഓഫഫീസുകൈളത്തില് പൂര്ണ്ണമധ്യായ മതധ്യാതത്തില് ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തില്  വരധ്യാത  സധ്യാഹചെരധമധ്യാണന്  ഇമപധ്യാഴുമുള്ളതന്.   ഫയലകൈള്

ഫത്തിസത്തികലധ്യായത്തിതമന്ന  കകൈകൈധ്യാരധയം  മചെയ്യുന്ന  മസക്ഷനകൈള്  നത്തിലവത്തിലണന്.  മപധ്യാതുമരധ്യാമതന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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വകുപത്തില് ക്ലര്കന് തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവകധ്യാരുമടൈയുയം  കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈയുയം

ചുമതലകൈള് അമതപടൈത്തി നത്തിലനത്തില്ക്കുന്ന പരത്തിതസത്തിതത്തിയധ്യാണന്  നത്തിലവത്തിലള്ളതന്.

മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ വകുപന്

6.13 മപധ്യാതുവത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  ഡയറകര്ക്കുകൈഫീഴത്തില്  14  DDE  ഓഫഫീസുകൈളയം  41  DEO

ഓഫഫീസുകൈളയം  163  AEO  ഓഫഫീസുകൈളയം  പവര്തത്തിക്കുനണന്.  മനധ്യാര്തന്  മസധ്യാണത്തില്  നത്തിനന്

മലപ്പുറയം  ജത്തില്ലയുയം  സപൗതന്  മസധ്യാണത്തില്  നത്തിനയം  മകൈധ്യാല്ലയം  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  ജത്തില്ലയുയം

പഠനവത്തിമധയമധ്യാക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.  മലപ്പുറയം  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ ജത്തില്ലയത്തില്  192  ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈയത്തിമല

ജഫീവനകധ്യാരുയം  മകൈധ്യാല്ലയം  വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  ജത്തില്ലയത്തില്  161  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുയം

നത്തിലവത്തിലണന്.  ലഭധമധ്യായ  പമഫധ്യാര്മയത്തിമല  വത്തിവരങ്ങളമടൈയുയം  ഫയല്  പരത്തിമശധ്യാധനയുമടൈയുയം

അടൈത്തിസധ്യാനതത്തില്  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം

കൈണകധ്യാക്കുകൈയുണധ്യായത്തി.  തധ്യാരതമമധന  എല്ലധ്യാ  സഫീറ്റുകൈള്ക്കുയം  ആനപധ്യാതത്തികൈമധ്യായത്തി  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം

നത്തിലവത്തിലള്ളതധ്യായത്തി വത്തിലയത്തിരുതത്തിയത്തിടണന്. 2021 ജൂകല മധ്യാസയം മുതലധ്യാണന് ജത്തില്ലധ്യാ ഓഫഫീസുകൈളത്തില്

ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തി  തുടൈങ്ങത്തിയതന്.  2023  മുതല്   ജത്തില്ലകൈളത്തിമല  എല്ലധ്യാ

വത്തിദധധ്യാഭധധ്യാസ  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  നത്തിലവത്തില്  വന്നത്തിടണന്.   ഇരു

തസത്തികൈകൈളമടൈയുയം ചുമതലകൈള് അമതപടൈത്തി നത്തിലനത്തില്ക്കുന്ന പരത്തിതസത്തിതത്തിയധ്യാണന് നത്തിലവത്തിലള്ളതന്. 

6.14 പഠനവത്തിമധയമധ്യാകത്തിയ  സധ്യാമത്തിള്  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്   പവര്തന

പരത്തിസത്തിതത്തി  (e-working  environment)  വധതധസ  തലങ്ങളത്തിലധ്യാണന്.  ആസധ്യാന

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം  ജത്തില്ലധ്യാ  തലങ്ങളത്തിലള്ള  ഓഫഫീസുകൈളത്തിലയം  ഒരു  പരത്തിധത്തിവമര  ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം കൈധ്യാരധക്ഷമമധ്യായത്തി  പവര്തത്തിക്കുമമധ്യാള് തധ്യാമഴതലങ്ങളത്തിലള്ള ഓഫഫീസുകൈളത്തില് ഇ-

ഓഫഫീസന് സയംവത്തിധധ്യാനയം അത്രകൈണന് ഫലപദമധ്യായത്തി പവര്തത്തിക്കുന്നത്തില്ലധ്യാമയന്നന് വത്തിലയത്തിരുത്തുന.

ഇകധ്യാരണയംമകൈധ്യാണന്  തമന്ന  ക്ലര്ക്കുമധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തില്  കൈധ്യാരധമധ്യായ  കുറവുകൈള്

ശദയത്തില്മപടുന്നത്തില്ല.  മധ്യാത്രവുമല്ല വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈളത്തിമല ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈകൈളമടൈ ചുമതലകൈളയം

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരവുയം  വധതധസമധ്യാണന്.  ഇതന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ  ചുമതലകൈളമധ്യായത്തി  തധ്യാരതമധയം

മചെയ്യുന്നതന്  പധ്യാമയധ്യാഗത്തികൈമല്ല.  ഇ-ഓഫഫീസന്  സയംവത്തിധധ്യാനയം  കൈധ്യാരധക്ഷമമധ്യായത്തി  പവര്തത്തിക്കുന്ന

ഓഫഫീസുകൈളത്തില് കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാര് ചെടപകൈധ്യാരയം നത്തിര്വ്വഹത്തിചമപധ്യാരുന്ന മജധ്യാലത്തികൈളത്തില്  മനരത്തിയ കുറവന്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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വന്നത്തിടമണങ്കേത്തിലയം അവര് ഇ-ഓഫഫീസന് അനബനമധ്യായ മറ്റു പവൃതത്തികൈളത്തിലയം കടൈപത്തിയംഗന് ഇതര

മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലയം  തപധ്യാല്/മഡസധ്യാച്ചന്  പവൃതത്തികൈളത്തിലയം  ഫയല്  കമമഗഷന്  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലയം

തഫീര്പ്പുഫയലകൈളമടൈ  ഡത്തിജത്തികറ്റമസഷന്  മജധ്യാലത്തികൈളത്തിലയം  ഏര്മപടുന്നതധ്യായധ്യാണന്  കൈധ്യാണധ്യാന്

കൈഴത്തിയുന്നതന്.  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്  പവര്തത്തിമകണതധ്യായത്തി  വരുന്ന  മവബന്

ആപത്തിമകഷനകൈളയം മസധ്യാഫന് മവയറുകൈളയം പവര്തനസജമധ്യാക്കുന്ന പവൃതത്തികൈളത്തിലയം കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  സഹധ്യായയം  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാര്കന്

ലഭധമധ്യാകുനണന്.  പഠനവത്തിമധയമധ്യായ  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  ക്ലറത്തികൽ  തസത്തികൈയത്തിലള്ള  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ

മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  നത്തിർണയത്തിച്ചതത്തിൽ   വത്തിവത്തിധ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈൾ  മചെയ്യുന്നതത്തിനധ്യായത്തി

അനവദത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന  ക്ലറത്തികൽ  തസത്തികൈകൈളമടൈ  എണ്ണയം  നത്തിലവത്തിമല  പവർതനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തിൽ

അപരധധ്യാപന് തമധ്യാണന്.  ഈ  സധ്യാഹചെരധതത്തിൽ  നത്തിലവത്തിൽ  കടൈപത്തിയംഗന്  മജധ്യാലത്തികൈൾ  ക്ലർക്കുമധ്യാർകന്

നത്തിശയത്തിച്ചന്  നൽകുന്നതന് ക്ലർക്കുമധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തിമന ആധത്തികൈധയം കൂടൈധ്യാനയം ഗണമമനമയ

ബധ്യാധത്തികധ്യാനയം സധ്യാധധതയുണന്.

6.15 സയംസധ്യാനത എല്ലധ്യാ വകുപ്പുകൈളത്തിമലയുയം മുഴുവൻ കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിലയം ഇ-ഓഫഫീസന്

സയംവത്തിധധ്യാനയം  പൂർണമധ്യായത്തി  നടൈപത്തില്  വരുന്നതുവമര  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമലയുയം  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമലയുയം  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരതത്തിമന  തധ്യാരതമധപഠനതത്തിനന്

പസകത്തിയത്തില്ലധ്യാമയന്നന്  പഠനസയംഘതത്തിനന്  മബധ്യാധധമപടുകൈയുണധ്യായത്തി.  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാരുമടൈ

ചുമതലകൈള്  പുനര്നത്തിര്ണ്ണയത്തിക്കുന്നതത്തിനന്  ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈയത്തിമല  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  പരത്തിമശധ്യാധനധ്യാ

വത്തിമധയമധ്യാമകണതത്തില്ല എന്ന നത്തിഗമനതത്തിലയം എതത്തിമച്ചരുകൈയുണധ്യായത്തി. 

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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അധധധ്യായയം   -7

നത്തിഗമനങ്ങളയം ശത്തിപധ്യാർശകൈളയം 

7.1 നത്തിശത്തിത  എണ്ണയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്കന്  കദനയംദത്തിന  പവൃതത്തികൈള്കധ്യായത്തി

കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  മജധ്യാലത്തികൈള്  നത്തിശയത്തിച്ചന്  നല്കുകൈയുയം  അവ  വകുപദധക്ഷനധ്യാര്/  ഓഫഫീസന്

മമലധത്തികൈധ്യാരത്തികൈള് ഓഫഫീസന് നടൈപടൈത്തി ക്രമയം മുമഖന ക്രമഫീകൈരത്തിച്ചന് നല്കുകൈയുയം മചെയ്തത്തിടണന്.  എന്നധ്യാല്

ഭരണ  നത്തിര്വ്വഹണ  സപൗകൈരധയം  കൈണകത്തിമലടുതന്  പസ്തുത  പവൃതത്തികൈള്  പതത്തിദത്തിന/പതത്തിവധ്യാര

പരത്തിക്രമണ  വധവസയത്തില്  (daily/weekly  rotation  basis)  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്ന  കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരുമുണന്.  പസ്തുത  ക്രമഫീകൈരണങ്ങള്മകതത്തിമര  ആമക്ഷപങ്ങമളധ്യാ  പരധ്യാതത്തികൈമളധ്യാ

ഉണധ്യായത്തിടള്ളതധ്യായത്തി  പഠന  സയംഘതത്തിനന്  കൈമണത്തുവധ്യാനധ്യായത്തിടത്തില്ല.  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  യഥധ്യാര്ത

പവൃതത്തി  സമയതത്തിനള്ളത്തില്  നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്ന  പസ്തുത  പവൃതത്തികൈള്  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമല

നവഫീന പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില് ഉടൈമലടുതവയധ്യാണന്.  നത്തിലവത്തിമല സധ്യാഹചെരധതത്തില് പസ്തുത

പവൃതത്തികൈള് കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ സുഗമമധ്യായ പവര്തനതത്തിനന്  അനത്തിവധ്യാരധമധ്യാണന്.  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ നത്തിഷ്ഫല പവൃതത്തി സമയയം (idle time) പമയധ്യാജനമപടുതത്തിയധ്യാണന്

അവയുമടൈ  നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനന്  ജഫീവനകധ്യാമര  ചുമതലമപടുതത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്നതന്  എന്നതത്തിനധ്യാല്

ജഫീവനകധ്യാമര സയംബനത്തിച്ചന് മതധ്യാഴത്തില് ചൂഷണമമധ്യാ (labour exploitation) പതത്തികൂല ആഘധ്യാതമമധ്യാ

(adverse impact on employees) ഉണധ്യായത്തിടത്തിമല്ലന്നന് പഠനസയംഘതത്തിനന് മബധ്യാധധമപട. 

7.2 സധ്യാനത്തിയംഗന് പവൃതത്തികൈള്കന് മധ്യാത്രമധ്യായത്തി കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാമര നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന

സധ്യാഹചെരധയം  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തിമലധ്യാനയം  കൈധ്യാണുവധ്യാനധ്യായത്തിടത്തില്ല.   പസ്തുത  പവൃതത്തികൈള്  തപധ്യാല്,

മഡസധ്യാച്ചന്,  റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്  ഡത്തിജത്തിറ്റകലമസഷന്  തുടൈങ്ങത്തിയ  പവൃതത്തികൈളമടൈ  ഭധ്യാഗമധ്യായധ്യാണന്

നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.   പസ്തുത  പവൃതത്തികൈളത്തിമലല്ലധ്യായം  Data  entry  മപധ്യാലള്ള  മജധ്യാലത്തികൈള്

ഉള്മപടത്തിടണന്.  തധ്യാരതമമധന  മത്തികൈച്ച  കൈമമ്പ്യൂടര്  പരത്തി ജന് ഞധ്യാനയം  ആവശധമധ്യായ  മവബന്

ആപത്തിമകഷന്/മസധ്യാഫന്  മവയര്  പവര്തനങ്ങളത്തിലയം  പരത്തിമത്തിതമധ്യാമയങ്കേത്തിലയം  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല ജഫീവനകധ്യാര് പവര്തത്തിക്കുനണന്. കൈമമ്പ്യൂടര് ആപത്തിമകഷനത്തില് ഡത്തിമപധ്യാമയുയം മപധ്യാസന്

ഗധ്യാജമവറ്റന്  ഡത്തിമപധ്യാമയുയം,  ബത്തിരുദവുയം  ബത്തിരുദധ്യാനനര  ബത്തിരുദവുമുള്ള  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം

പമയധ്യാജനമപടുതത്തിയധ്യാണന്  ഇതരയം  പവൃതത്തികൈള്  നത്തിര്വ്വഹത്തികമപടുന്നതന്.  ആയതത്തിനധ്യാല്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മതധ്യാഴത്തില്-അനസത്തില്ലധ്യായ   (indignity  to  labour)  എന്ന  സധ്യാഹചെരധയം  ഇവത്തിമടൈ

നത്തിലനത്തില്ക്കുന്നത്തില്ലധ്യാമയനയം പഠന സയംഘതത്തിനന് മബധ്യാധധമപടത്തിടണന്.

7.3 ഇ-ഫയലത്തിയംഗയം  മവബന്  ആപത്തിമകഷനകൈളയം  വത്തിവത്തിധ  മസധ്യാഫന് മവയറുകൈളയം  മചെര്ന്ന

ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന  പരത്തിസത്തിതത്തി  (e-Working  environment),  അവ  നടൈപത്തിലധ്യായ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില് സര്വ്വതല സര്ശത്തിയധ്യായ മധ്യാറ്റങ്ങളധ്യാണന് മകൈധ്യാണ്ടു

വന്നത്തിടള്ളതന്.   ഇ-ഓഫഫീസന്  നടൈപത്തിലധ്യായ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ  സത്തിതത്തിവത്തിവരങ്ങള്  വത്തിശകൈലനയം

മചെയ്യുമമധ്യാള്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈള്  അനത്തിവധ്യാരധമല്ലധ്യാതധ്യാകുന്ന  കൈധ്യാലയം  വത്തിദൂരമല്ല  എന്നതന്

വസ്തുതയധ്യാണന്.

7.4  കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈകൈളമടൈ മജധ്യാലത്തികൈള് സയംബനത്തിച്ച പരത്തിഷധ്യാരയം ഏറ്റവുയം ഒടുവത്തിലധ്യായത്തി

നടൈന്നതന്  1981  -  ലധ്യാണന്.   പസ്തുത  പരത്തിഷരണതത്തിനന്  മശഷയം  40-ല്  അധത്തികൈയം  വര്ഷങ്ങള്

കൈഴത്തിഞ്ഞു.  പസ്തുത പരത്തിഷധ്യാരങ്ങള്കന് മധ്യാനദണ്ഡമധ്യായത്തി വര്തത്തിച്ചതന് കടൈപന് കററ്റര് മമഷഫീനയം

അവയത്തില്  മചെയ്യുന്ന  വരത്തികൈളമടൈയുയം  വധ്യാക്കുകൈളമടൈയുയം  എണ്ണവുമധ്യായത്തിരുന.  എന്നധ്യാല്  വധ്യാക്കുകൈളയം

വരത്തികൈളയം  കൈണകധ്യാകത്തി  മകൈധ്യാണ്ടുള്ള  മജധ്യാലത്തി  നത്തിര്ണ്ണയവുയം  അതത്തിമന  അടൈത്തിസധ്യാനതത്തിലള്ള

പരത്തിഷധ്യാരവുയം  ഇന്നന്  സധ്യാധധമല്ല.  ശബ്ദ  മലഖനവുയം  (voice  inscript)  നത്തിര്മത്തിത  ബുദത്തി  (Artificial

Intelligence)  യുമടൈകയം  മസധ്യാടൈനധ്യാത്മകൈമധ്യായ  മധ്യാറ്റങ്ങള്  ഉണധ്യായത്തിമകധ്യാണത്തിരത്തിക്കുന്ന  ഈ

കൈധ്യാലഘടതത്തില്  അപകൈധ്യാരമുള്ള പരത്തിഷധ്യാരയം കൈധ്യാമലധ്യാചെത്തിതവുമല്ല.  പരത്തിഷധ്യാരങ്ങള് കൈധ്യാലത്തികൈവുയം വത്തിദൂര

ഭധ്യാവത്തിയത്തില് പസകമധ്യായത്തി നത്തിലനത്തില്മകണവയുമധ്യാമണനയം വത്തിലയത്തിരുത്തുന.  

7.5 കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാര്  നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നതുയം  മുഖധ  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  മജധ്യാലത്തികൈളധ്യായ

തപധ്യാല്,  മഡസധ്യാച്ചന്,  ഇ-മമയത്തില്,  ഫയല്  കമമഗഷന്,  റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്  ഡത്തിജത്തികറ്റമസഷന്

പവൃതത്തികൈള്   ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന  ആവത്തിർഭധ്യാവമതധ്യാമടൈ  ഉടൈമലടുതവയധ്യാണന്.  ഫത്തിസത്തികല്

ഫയലകൈളമടൈ  കൈധ്യാലഘടതത്തിമല  ആശയ  വത്തിനത്തിമയ  മധ്യാർഗ്ഗതത്തിനന്  പകൈരമധ്യായത്തി  ‘ഇ-ഓഫഫീസന്’

പദധ്യാനയം  മചെയ്യുന്ന  ഡത്തിജത്തിറ്റല്  ആശയ  വത്തിനത്തിമയ  സയംവത്തിധധ്യാനങ്ങള്  (Digital  Mode  of

Communication)  ആയ  ‘ഇന്ട്രൈധ്യാ’-’ഇനര്  ’ സപൗകൈരധങ്ങള്  പമയധ്യാജനമപടുതത്തി  വത്തിവത്തിധ

വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ആശയവത്തിനത്തിമയയം  ദ്രുതഗതത്തിയത്തില്  ഡത്തിജത്തിറ്റല്  സയംവത്തിധധ്യാനതത്തിമലയന്

മധ്യാറത്തിമകൈധ്യാണത്തിരത്തിക്കുകൈയധ്യാണന്.    സര്കധ്യാര്  ഓഫഫീസുകൈളത്തില്  ലഭത്തിക്കുന്ന  പരധ്യാതത്തികൈളത്തിലയം

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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നത്തിമവദനങ്ങളത്തിലയം  അമപക്ഷകൈളത്തിലയം  ഇ-മമയത്തില്  മുഖധ്യാനത്തിരയം  മറുപടൈത്തി  അഭധര്തത്തിക്കുന്നവര്കന്

ആയതന് നത്തിര്ബനമധ്യാകത്തി 07.11.2022 മല എ.ആര്.13(2)/20/2022-പത്തി&എ.ആര്.ഡത്തി സര്ക്കുലര്

പകൈധ്യാരയം ഉതരവധ്യായതുയം  മപധ്യാതുജനങ്ങളത്തില് നത്തിനള്ള നത്തിമവദനങ്ങള്കന് ഇ-മമയത്തില് രസഫീതന്

നത്തിര്ബനമധ്യാകത്തി 24.02.2023-മല ഐ.റ്റത്തി.മസല് - 2/40/2023 പകൈധ്യാരയം ഉതരവധ്യായതുയം ഇതത്തിനന്

ഉദധ്യാഹരണങ്ങളധ്യാണന്.  ഫയല്  കമമഗഷന്,  റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്  ഡത്തിജത്തികറ്റമസഷന്  എന്നത്തിവയുയം

സമഫീപ ഭധ്യാവത്തിയത്തില് തമന്ന സമ്പൂര്ണ്ണത കകൈവരത്തിക്കുന്നതധ്യാണന്.  ഇപകൈധ്യാരയം കദനയംദത്തിന ആശയ

വത്തിനത്തിമയവുയം  മറ്റന്  പവൃതത്തികൈളയം  സമ്പൂര്ണ്ണമധ്യായുയം ഡത്തിജത്തിറ്റകലസന്ഡന്  ആകുമമധ്യാള് അപസക

പവൃതത്തികൈളധ്യാണന്  കടൈപത്തിഗത്തിയംതര  മജധ്യാലത്തികൈള്.  എന്നധ്യാല്  നത്തിലവത്തിമല  സധ്യാഹചെരധതത്തില്  ഭരണ

നത്തിര്വ്വഹണ  പവൃതത്തികൈളമടൈ  സുഗമമധ്യായ  നടൈതത്തിപത്തിനന്  അവ  തധ്യാല്കധ്യാലത്തികൈമധ്യായത്തി

നത്തിലനത്തിര്തത്തിമകധ്യാണന് മപധ്യാമകൈണതന് അനത്തിവധ്യാരധവുമധ്യാണന്.

7.6  പഠന  പവൃതത്തികൈളമടൈ  ഭധ്യാഗമധ്യായത്തി  കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  പവൃതത്തികൈള്  എന്ന  സയംജ‘ ’

നല്കൈത്തി  വത്തിവക്ഷത്തിച്ചത്തിടള്ള  പവൃതത്തികൈളത്തില്  സൂക  അളവത്തിലധ്യാമണങ്കേത്തിലയം  കടൈപത്തിയംഗന്  സസഭധ്യാവയം

അടൈങ്ങത്തിയത്തിരത്തിക്കുന.  തപധ്യാല്,  മഡസധ്യാച്ചന്,  ഫയല്  കമമഗഷന്,  റത്തികധ്യാര്ഡന്സന്

ഡത്തിജത്തികറ്റമസഷന്  മസധ്യാഫന്  മവയര്/മവബന്  ആപത്തിമകഷന്  പവൃതത്തികൈള്  എന്നത്തിവയത്തില്

അടൈങ്ങത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്ന  ഡധ്യാറ്റധ്യാ  എന്ട്രൈത്തി  പവൃതത്തികൈളധ്യാണവ.  നധ്യാമമധ്യാത്ര  കടൈപത്തിയംഗന്  പവൃതത്തികൈള്

അടൈങ്ങത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്ന മമല്പറഞ്ഞെ പവൃതത്തികൈളധ്യായ സധ്യാനത്തിയംഗന്,  എന്കൈസയറത്തി  കൈപൗണര് മപധ്യാലള്ള

പവൃതത്തികൈള്ക്കുയം മധ്യാനദണ്ഡങ്ങള് നത്തിശയത്തിച നല്കുന്നതന് പധ്യാമയധ്യാഗത്തികൈമല്ല. 

7.7 മമല് ഖണ്ഡത്തികൈകൈളത്തില് വത്തിസരത്തിച്ച വസ്തുതകൈള് സയംബനത്തിച്ച സധ്യാഹചെരധങ്ങള്  എല്ലധ്യാ

വകുപ്പുകൈളത്തിലയം  നത്തിലനത്തില്ക്കുന്നതധ്യാണന്.   ഈ  വസ്തുതകൈള്  കൂടൈത്തി  പരത്തിഗണത്തിച  മകൈധ്യാണ്ടുള്ള

വത്തിശകൈലനതത്തില്,       ഇ-ഓഫഫീസുയം  ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന  പരത്തിസത്തിതത്തിയുയം  വത്തിവത്തിധ

വകുപ്പുകൈളത്തില് ഒരു മപധ്യാതു സത്തിതത്തിയധ്യായത്തി നധ്യാളത്തിതുവമര രൂപമപട വന്നത്തിടത്തില്ല എന്നന് കൈധ്യാണുന.  

7.8 ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന കൈടൈന വരവന്  ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മജധ്യാലത്തി

ഭധ്യാരയം  മനരത്തിയ  മതധ്യാതത്തിലധ്യാമണങ്കേത്തിലയം  വര്ദത്തിച്ചത്തിടള്ള  സധ്യാഹചെരധതത്തില്  ഇ-ഓഫഫീസത്തിമന

അനബന മജധ്യാലത്തികൈളമടൈ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിനധ്യായത്തി നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിരത്തിക്കുന്ന കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാമര

ഓമരധ്യാ  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈയുയം  ആവശധകൈത പമതധകൈയം  കൈണകധ്യാകത്തി  ക്ലറത്തികല് തസത്തികൈകൈളത്തിമല

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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മജധ്യാലത്തികൈള്കധ്യായത്തി നത്തിമയധ്യാഗത്തിമകണ സധ്യാഹചെരധയം റവനമ്പ്യൂ വകുപത്തില് നത്തിലനത്തില്ക്കുനണന്.   എന്നധ്യാല്

ഇ-ഓഫഫീസന്  പമയധ്യാഗതത്തില്  വരുത്തുന്ന  പവൃതത്തികൈള്  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തില്  വത്തിഭത്തിന്ന

ഘടങ്ങളത്തിലധ്യാണന്. ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് പവര്തന പരത്തിസത്തിതത്തി കൈണകത്തിമലടുതന് കടൈപത്തിസന് വത്തിഭധ്യാഗയം

തസത്തികൈകൈളത്തില്  കൈധ്യാലത്തികൈമധ്യായ  പരത്തിഷധ്യാരയം  നടൈപത്തിലധ്യാക്കുന്നതത്തിനള്ള   പധ്യാകൈമധ്യായ

പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷയം വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈളത്തില് രൂപധ്യാനരമപടത്തിടത്തില്ലധ്യാത സധ്യാഹചെരധതത്തില് ഇവമര

ക്ലറത്തികല്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  മജധ്യാലത്തികൈള്കധ്യായത്തി  നത്തിമയധ്യാഗത്തികണമമന്ന  തരതത്തിലള്ള  ശത്തിപധ്യാര്ശ

നഫീതത്തിയുകമല്ല.  

7.9 വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈള് ഇ-എന്വമയധ്യാണ്മമനന് സധ്യാഹചെരധങ്ങളത്തിമലയന് സമ്പൂര്ണ്ണമധ്യായുയം

മധ്യാറുന്നതത്തിനന്  അധത്തികൈ നധ്യാള് ആവശധമധ്യായത്തി  വരുമമന്നന്  പഠനതത്തില് കൈമണതത്തിയ വസ്തുതകൈള്

വത്തിശകൈലനയം മചെയ്തതത്തില് നത്തിനയം മനസത്തിലധ്യാക്കുവധ്യാന് സധ്യാധത്തിച്ചത്തിടണന്.  ഇ-ഓഫഫീസന് നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  തമന്ന  വധതധസ  മവഗതയത്തിലധ്യാണന്  അവ  പുമരധ്യാഗമത്തിക്കുന്നതന്.  വത്തിവത്തിധ

വകുപദധക്ഷനധ്യാര്  മുഖധ്യാനത്തിരയം  മശഖരത്തിച്ച  വത്തിശദധ്യായംശങ്ങള്  പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ചതത്തില്  ഇതത്തില്  നത്തിനയം

വധതധസമധ്യായ സത്തിതത്തി കൈമണത്തുവധ്യാനധ്യായത്തിടമത്തില്ല. 

7.10  ഓമരധ്യാ കൈധ്യാരധധ്യാലയതത്തിമനയുയം  സധ്യാഹചെരധയം  കൈണകത്തിമലടുതധ്യാണന്  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  വത്തിനധധ്യാസയം  നടൈതത്തിയത്തിരത്തിക്കുന്നതന്.  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ

വത്തിനധധ്യാസതത്തില്  തത്തിരക്കുള്ള  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളയം  തത്തിരകത്തില്ലധ്യാത  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളയം  തമത്തില്

അസന്തുലത്തിതധ്യാവസ  നത്തിലനത്തില്ക്കുന.  തത്തിരക്കുള്ളതുയം  തധ്യാരതമമധന  മജധ്യാലത്തിഭധ്യാരയം  കൂടൈത്തിയതുമധ്യായ

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  മതത്തിയധ്യായ  വത്തിനധധ്യാസയം  നടൈന്നത്തിടത്തില്ല.  എന്നധ്യാല്  തത്തിരകത്തില്ലധ്യാത

കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളത്തില്  മറത്തിചള്ള  സധ്യാഹചെരധയം  നത്തിലനത്തില്ക്കുകൈയുയം  മചെയ്യുന.  പസ്തുത

അസന്തുലത്തിതധ്യാവസ  പരത്തിഹരത്തിക്കുന്നതത്തിനയം  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  പവൃതത്തി  സമയയം

കൂടുതല് ഫലപദമധ്യായത്തി ഉപമയധ്യാഗമപടുത്തുന്നതത്തിനമധ്യായത്തി വകുപ്പുകൈളമടൈ ആമകൈയുള്ള സത്തിതത്തി

വത്തിലയത്തിരുതത്തി  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈകൈളത്തിമല  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  വകുപ്പുതല  വത്തിനധധ്യാസയം

നടൈമതണതധ്യാണന്  .    

 7.11 ഇലമകധ്യാണത്തികൈന്  പവര്തന  പരത്തിസത്തിതത്തിയുമടൈ  ആവത്തിര്ഭധ്യാവമതധ്യാമടൈ  വത്തിവത്തിധ

വകുപ്പുകൈളത്തിലണധ്യായ കൈധ്യാതലധ്യായ മധ്യാറ്റങ്ങളത്തിമലധ്യാന്നധ്യാണന് ഇ-ഓഫഫീസത്തിനന് പുറമമ വത്തിവത്തിധ വകുപ്പുകൈള്

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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ഉപമയധ്യാഗത്തിക്കുന്ന  മസധ്യാഫന്  മവയറുകൈളയം  മവബന്  ആപത്തിമകഷനകൈളയം.  മപധ്യാതുജനങ്ങള്ക്കുള്ള

സര്വ്വഫീസന്  മഡലത്തിവറത്തിയധ്യായുയം  ഭരണ നത്തിര്വ്വഹണതത്തിമന വത്തിവത്തിധ  ആവശധങ്ങള്ക്കുമധ്യായത്തി  അവ

ഉപമയധ്യാഗത്തിച  വരുന.   സുതധ്യാരധമധ്യായ  മസവനയം  ദ്രുത  മവഗതയത്തില്  മപധ്യാതുജനങ്ങള്കന്

നല്കുന്നതത്തില്  നത്തിസ്തുലമധ്യായ  പങ്കേധ്യാണന്  പസ്തുത  സയംവത്തിധധ്യാനയം  വഹത്തിക്കുന്നതന്.  ഇവ  കൂടൈധ്യാമത

ആഭധനര  ഭരണ  നത്തിര്വ്വഹണ  പവൃതത്തികൈള്കധ്യായുള്ള  മസധ്യാഫന്  മവയറുകൈളയം   ആവത്തിഷരത്തിച്ചന്

പവര്തത്തിപത്തിച വരുനണന്.  മധ്യാറത്തിയ സധ്യാഹചെരധതത്തില് കടൈപത്തിയംഗത്തിതര  മജധ്യാലത്തികൈള് നത്തിര്വ്വഹത്തിച‘ ’

മപധ്യാരുന്നമതധ്യാമടൈധ്യാപയം പസ്തുത മസധ്യാഫന് മവയറുകൈളത്തിലയം മവബന് ആപത്തിമകഷനകൈളത്തിലയം കടൈപത്തിസന്

വത്തിഭധ്യാഗയം  ജഫീവനകധ്യാര്  പവര്തത്തിച  വരുനണന്.   എന്നധ്യാല്  അനപൗമദധധ്യാഗത്തികൈമധ്യായത്തി  പസ്തുത

മജധ്യാലത്തികൈള്കന്  വധധ്യാപകൈമധ്യായത്തി  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാമര  നത്തിമയധ്യാഗത്തിച്ചത്തിടമണന്നന്  മനസത്തിലധ്യാക്കുന.

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയ്ക്കുള്ള അടൈത്തിസധ്യാന മയധ്യാഗധതകൈളധ്യായ മമട്രൈത്തിക്കുമലഷന്,  മകൈ.ജത്തി.റ്റത്തി.ഇ മലധ്യാവര്,

ഹയര് എന്നത്തിവയന്   പുറമമ ബത്തിരുദവുയം  ബത്തിരുദധ്യാനനരബത്തിരുദ മയധ്യാഗധതയുയം ആര്ജത്തിച്ചവരധ്യാണന്

കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാരത്തില് ഭൂരത്തിഭധ്യാഗവുയം. ഇതന് കൂടൈധ്യാമത കൈമമ്പ്യൂടറധത്തിഷത്തിത അധത്തികൈ മയധ്യാഗധതകൈളധ്യായ

ഡത്തി.സത്തി.എ,  പത്തി.ജത്തി.ഡത്തി.സത്തി.എ  മപധ്യാലള്ള  മയധ്യാഗധത  ആര്ജത്തിച്ച  കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുയം

അനവധത്തിയധ്യാണന്.  ഇപകൈധ്യാരയം  അധത്തികൈ  കൈമമ്പ്യൂടറധത്തിഷത്തിത  മയധ്യാഗധതകൈളള്ള  കടൈപത്തിസന്

ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  മസവനയം  അതതന്  വകുപ്പുകൈളമടൈ   ഐ  .  ടൈത്തി  .    നത്തിയന്ത്രത്തിത    (IT  enabled

services)   മസവനങ്ങളമധ്യായത്തി ബനമപട പവൃതത്തികൈള്കധ്യായത്തി വത്തിനത്തിമയധ്യാഗത്തിമകണതധ്യാണന്  .

7.12  കടൈപന്  കററ്റര്  യന്ത്രയം  കൈധ്യാരധധ്യാലയങ്ങളമടൈ  പവര്തനധ്യാനരഫീക്ഷതത്തില്  നത്തിനയം

നത്തിര്ധധ്യാനയം  മചെയ്തത്തിടന്  വര്ഷങ്ങള്  കൈഴത്തിഞ്ഞു.  പസ്തുത  യന്ത്രതത്തില്  ആരുയം  നത്തിലവത്തില്

പവര്തത്തിക്കുന്നത്തില്ല.   കൈമമ്പ്യൂടര്  ഉപമയധ്യാഗത്തിച്ചധ്യാണന്  ജഫീവനകധ്യാര്  കടൈപത്തിയംഗന്  പവൃതത്തി

നത്തിര്വ്വഹത്തിക്കുന്നതന്.  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ    '  ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്  '    എനയം

മഫയർ മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന് തസത്തികൈയുമടൈ മപരന്  സൂപണന്    (  ഓഫഫീസന് ഓമടധ്യാമമഷന്  )    എനയം

പുനർനധ്യാമകൈരണയം  മചെയ്യധ്യാവുന്നതുയം  ,    മലധ്യാവർ  ഡത്തിവത്തിഷൻ  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ  ഓഫഫീസന്

ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്    (  മഗഡന്    II)    എനയം  ,    അപർ  ഡത്തിവത്തിഷൻ  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ

ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്    (  മഗഡന്    I)    എനയം  ,    സഫീനത്തിയർ  മഗഡന്  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈ  ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്    (  സഫീനത്തിയർ  മഗഡന്  )    എനയം  മസലക്ഷൻ

മഗഡന്  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ  ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്    (  മസലക്ഷൻ  മഗഡന്  )

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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എനയം  പുനർനധ്യാമകൈരണയം  മചെയ്യധ്യാവുന്നതധ്യാണന്  .     നത്തിലവത്തിലളള  ശമള  മസയത്തിലത്തിമലധ്യാ

മഗഡകൈൾ  തമത്തിലളള  അനപധ്യാതതത്തിമലധ്യാ  മധ്യാറ്റയം  വരുതധ്യാമതയധ്യായത്തിരത്തികണയം  ഇതന്

നടൈപത്തിലധ്യാമകണതന്  .

7.13 ഇ  -  ഓഫഫീസന്  നത്തിലവത്തിൽ  നടൈപത്തിൽവരധ്യാത  വകുപ്പുകൈളത്തിൽ  /  ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ

കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയത്തിൽ  നത്തിലവത്തിൽ  നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാകത്തിയത്തിടള്ള  ചുമതലകൈൾ  അമതപടൈത്തി

തുടൈമരണതുയം  പഠനയം  നടൈതത്തിയ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയുമടൈ  ചുമതലകൈള്

പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ചതത്തില്  നത്തിനയം  ചുവമടൈ  മചെർക്കുന്ന  ചുമതലകൈൾ   കടൈപത്തിസന്   തസത്തികൈയുമടൈ

മപധ്യാതു ചുമതലകൈളധ്യായത്തി നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാമകണതുമധ്യാണന്  .

• തപധ്യാൽ മസക്ഷനമധ്യായത്തി ബനമപട സധ്യാനത്തിയംഗന് ഉൾമപമടൈയുള്ള പവൃതത്തികൈൾ

• മഡസധ്യാച്ചന് മസക്ഷനമധ്യായത്തി ബനമപട പവൃതത്തികൈൾ

• ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് മമയത്തിൽ പവൃതത്തികൈൾ

• തഫീർപന് ഫയലകൈളമടൈ ഡത്തിജത്തിറ്റകലമസഷൻ പവൃതത്തികൈൾ 

• ഫയൽ കമമഗഷൻ പവൃതത്തികൈൾ 

• കൈത്തുകൈൾ  ,    നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ  ,    ഉതരവുകൈൾ  ,    റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള്    (  ഓഡത്തിറ്റന് ഇൻമസക്ഷൻ
ഉൾമപമടൈ  )    തുടൈങ്ങത്തിയവ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില്  സഹധ്യായത്തികല്  ,    ബജറ്റന്
തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില് സഹധ്യായത്തികല്  ,    മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ മത്തിനത്തിറ്റന്സന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതുമധ്യായത്തി
ബനമപട കടൈപത്തിയംഗന് മജധ്യാലത്തികൈൾ

• മപധ്യാതുജനങ്ങൾകന്  വത്തിവത്തിധ  ആവശധങ്ങൾകധ്യായുള്ള  സധ്യാക്ഷധപത്രങ്ങൾ  /
സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈൾ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തികല്

• വത്തിവത്തിധ പദതത്തികൈളമടൈ ഗണമഭധ്യാക്തൃ ലത്തിസന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില് സഹധ്യായത്തികല്

• നത്തിയമസഭധ്യാ  മചെധ്യാദധങ്ങൾ  /  വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം  നത്തിയമയം  വഴത്തി  ലഭത്തിക്കുന്ന  അമപക്ഷകൈള്
എന്നത്തിവയുമടൈ  മറുപടൈത്തി  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനള്ള കൈൺമസധ്യാളത്തിമഡഷന് പവൃതത്തികൈളത്തില്
സഹധ്യായത്തികല്

• ഗൂഗത്തിൾ  ഷഫീറ്റുകൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈയുയം  അതു  വഴത്തിയുള്ള  വത്തിവരമശഖരണതത്തില്
സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

• മകൈധ്യാടൈതത്തിവധവഹധ്യാരവുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനന്
മസക്ഷമന സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ 

• ഓയംബുഡന്സധ്യാന്  ,    മനഷധധ്യാവകൈധ്യാശ  കൈമഫീഷൻ  ,    നത്തിയമസഭധ്യാ  സമത്തിതത്തികൈൾ
തുടൈങ്ങത്തിയവയ്ക്കുള്ള മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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• മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ  പരധ്യാതത്തി  പരത്തിഹധ്യാര  മസൽ  മുഖധ്യാനരയം  ലഭത്തിക്കുന്ന  പരധ്യാതത്തികൈളത്തിൽ
മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

• ഫ്രണന്  ഓഫഫീസന്  /  മഹൽപന്  മഡസ്ക്കെന്  സയംവത്തിധധ്യാനവുമധ്യായത്തി  ബനമപടന്  ഓഫഫീസന്
മമധധ്യാവത്തി നത്തിർമദ്ദേശത്തിക്കുന്ന ചുമതലകൈൾ 

• വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ഇ  -  ഗമവണന്സുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മസധ്യാഫന് മവയർ  ,    മവബന്
ആപത്തിമകഷനകൈൾ എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി ബനമപട ഡധ്യാറ്റധ്യാ എൻട്രൈത്തി ചുമതലകൈൾ

7.14  വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തില്  നത്തിലനത്തില്ക്കുന്ന  വധതധസമധ്യായ  സധ്യാഹചെരധങ്ങമള

അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തി  ,    കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയന്  നൽകൈധ്യാൻ  കൈഴത്തിയുന്ന  മറ്റു  ചുമതലകൈൾ

നത്തിർണ്ണയത്തികധ്യാനള്ള അധത്തികൈധ്യാരയം ഭരണ വകുപത്തിമന അനമതത്തിയന് വത്തിമധയമധ്യായത്തി ബനമപട

വകുപന്  തലവനധ്യാർകന്  തമന്ന  നൽകൈധ്യാവുന്നതുയം  ,    ഇ  -  ഓഫഫീസന്  പൂർണമധ്യായത്തി  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയ

മശഷയം  കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  നൽമകൈണ  അധത്തികൈ  ചുമതലകൈൾ  കൂടൈത്തി  ക്രമഫീകൈരത്തിക്കുന്നതത്തിനള്ള

അധത്തികൈധ്യാരവുയം ബനമപട വകുപന് തലവനധ്യാരത്തിൽ നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാകധ്യാവുന്നതുമധ്യാണന്  .

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്



75

അധധധ്യായയം   - 8
ശത്തിപധ്യാർശകൈളമടൈ രതചുരുകയം 

8.1 കടൈപത്തിസന്  ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ  പവൃതത്തി  സമയയം  കൂടുതല്  ഫലപദമധ്യായത്തി

ഉപമയധ്യാഗമപടുത്തുന്നതത്തിനമധ്യായത്തി  വകുപ്പുകൈളമടൈ  ആമകൈയുള്ള  സത്തിതത്തി  വത്തിലയത്തിരുതത്തി  കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈകൈളത്തിമല ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ വകുപ്പുതല വത്തിനധധ്യാസയം നടൈമതണതധ്യാണന്.  (ഖണ്ഡത്തികൈ 7.10)

8.2 അധത്തികൈ കൈമമ്പ്യൂടറധത്തിഷത്തിത മയധ്യാഗധതകൈളള്ള കടൈപത്തിസന് ജഫീവനകധ്യാരുമടൈ മസവനയം

അതതന് വകുപ്പുകൈളമടൈ  ഐ.ടൈത്തി. നത്തിയന്ത്രത്തിത (IT enabled services) മസവനങ്ങളമധ്യായത്തി ബനമപട

പവൃതത്തികൈള്കധ്യായത്തി വത്തിനത്തിമയധ്യാഗത്തിമകണതധ്യാണന്.  (ഖണ്ഡത്തികൈ 7.11)

8.3  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ  'ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്'  എനയം  മഫയർ

മകൈധ്യാപത്തി  സൂപണന്  തസത്തികൈയുമടൈ  മപരന്  സൂപണന്  (ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്)  എനയം

പുനർനധ്യാമകൈരണയം  മചെയ്യധ്യാവുന്നതധ്യാണന്.  മലധ്യാവർ  ഡത്തിവത്തിഷൻ  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈ  ഓഫഫീസന്

ഓമടധ്യാമമഷന് അസത്തിസനന് (മഗഡന്  II)  എനയം,  അപർ ഡത്തിവത്തിഷൻ കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈ ഓഫഫീസന്

ഓമടധ്യാമമഷന് അസത്തിസനന്  (മഗഡന്  I)  എനയം,  സഫീനത്തിയർ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈ ഓഫഫീസന്

ഓമടധ്യാമമഷന് അസത്തിസനന് (സഫീനത്തിയർ മഗഡന്)  എനയം മസലക്ഷൻ മഗഡന് കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈ

ഓഫഫീസന്  ഓമടധ്യാമമഷന്  അസത്തിസനന്  (മസലക്ഷൻ  മഗഡന്)  എനയം  പുനർനധ്യാമകൈരണയം

മചെയ്യധ്യാവുന്നതധ്യാണന്.   നത്തിലവത്തിലളള  ശമള  മസയത്തിലത്തിമലധ്യാ  മഗഡകൈൾ  തമത്തിലളള

അനപധ്യാതതത്തിമലധ്യാ  മധ്യാറ്റയം  വരുതധ്യാമതയധ്യായത്തിരത്തികണയം  ഇതന്  നടൈപത്തിലധ്യാമകണതന്.  (ഖണ്ഡത്തികൈ

7.12)

8.4  ഇ-ഓഫഫീസന്  നത്തിലവത്തിൽ നടൈപത്തിൽവരധ്യാത വകുപ്പുകൈളത്തിൽ/ഓഫഫീസുകൈളത്തിൽ കടൈപത്തിസന്

തസത്തികൈയത്തിൽ  നത്തിലവത്തിൽ  നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാകത്തിയത്തിടള്ള  ചുമതലകൈൾ  അമതപടൈത്തി  തുടൈമരണതുയം  പഠനയം

നടൈതത്തിയ വകുപ്പുകൈളത്തിമല കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയുമടൈ ചുമതലകൈള് പരത്തിമശധ്യാധത്തിച്ചതത്തില് നത്തിനയം ചുവമടൈ

മചെർക്കുന്ന  ചുമതലകൈൾ   കടൈപത്തിസന്   തസത്തികൈയുമടൈ  മപധ്യാതു  ചുമതലകൈളധ്യായത്തി

നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാമകണതുമധ്യാണന്.

• തപധ്യാൽ മസക്ഷനമധ്യായത്തി ബനമപട സധ്യാനത്തിയംഗന് ഉൾമപമടൈയുള്ള പവൃതത്തികൈൾ

• മഡസധ്യാച്ചന് മസക്ഷനമധ്യായത്തി ബനമപട പവൃതത്തികൈൾ

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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• ഇലമകധ്യാണത്തികൈന് മമയത്തിൽ പവൃതത്തികൈൾ

• തഫീർപന് ഫയലകൈളമടൈ ഡത്തിജത്തിറ്റകലമസഷൻ പവൃതത്തികൈൾ 

• ഫയൽ കമമഗഷൻ പവൃതത്തികൈൾ 

• കൈത്തുകൈൾ,  നടൈപടൈത്തിക്രമങ്ങൾ,  ഉതരവുകൈൾ,  റത്തിമപധ്യാര്ടകൈള്  (ഓഡത്തിറ്റന്  ഇൻമസക്ഷൻ

ഉൾമപമടൈ)  തുടൈങ്ങത്തിയവ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില് സഹധ്യായത്തികല്,  ബജറ്റന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില്

സഹധ്യായത്തികല്,  മഫീറ്റത്തിയംഗകൈളമടൈ മത്തിനത്തിറ്റന്സന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതുമധ്യായത്തി ബനമപട കടൈപത്തിയംഗന്

മജധ്യാലത്തികൈൾ

• മപധ്യാതുജനങ്ങൾകന് വത്തിവത്തിധ ആവശധങ്ങൾകധ്യായുള്ള സധ്യാക്ഷധപത്രങ്ങൾ/സർടത്തിഫത്തികറ്റുകൈൾ

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തികല്

• വത്തിവത്തിധ പദതത്തികൈളമടൈ ഗണമഭധ്യാക്തൃ ലത്തിസന് തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തില് സഹധ്യായത്തികല്

• നത്തിയമസഭധ്യാ  മചെധ്യാദധങ്ങൾ/വത്തിവരധ്യാവകൈധ്യാശയം  നത്തിയമയം  വഴത്തി  ലഭത്തിക്കുന്ന  അമപക്ഷകൈള്

എന്നത്തിവയുമടൈ  മറുപടൈത്തി  തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനള്ള  കൈൺമസധ്യാളത്തിമഡഷന്  പവൃതത്തികൈളത്തില്

സഹധ്യായത്തികല്

• ഗൂഗത്തിൾ ഷഫീറ്റുകൈൾ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുകൈയുയം അതു വഴത്തിയുള്ള വത്തിവരമശഖരണതത്തില് സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

• മകൈധ്യാടൈതത്തിവധവഹധ്യാരവുമധ്യായത്തി  ബനമപട മസറ്റന്മമന്റുകൈൾ തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിനന്  മസക്ഷമന

സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ 

• ഓയംബുഡന്സധ്യാന്,  മനഷധധ്യാവകൈധ്യാശ കൈമഫീഷൻ,  നത്തിയമസഭധ്യാ സമത്തിതത്തികൈൾ തുടൈങ്ങത്തിയവയ്ക്കുള്ള

മറുപടൈത്തി തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

• മുഖധമന്ത്രത്തിയുമടൈ  പരധ്യാതത്തി  പരത്തിഹധ്യാര  മസൽ മുഖധ്യാനരയം  ലഭത്തിക്കുന്ന പരധ്യാതത്തികൈളത്തിൽ മറുപടൈത്തി

തയ്യധ്യാറധ്യാക്കുന്നതത്തിൽ സഹധ്യായത്തിക്കുകൈ

• ഫ്രണന് ഓഫഫീസന്/മഹൽപന് മഡസ്ക്കെന് സയംവത്തിധധ്യാനവുമധ്യായത്തി ബനമപടന് ഓഫഫീസന് മമധധ്യാവത്തി

നത്തിർമദ്ദേശത്തിക്കുന്ന ചുമതലകൈൾ 

• വകുപ്പുകൈളത്തിമല  ഇ-ഗമവണന്സുമധ്യായത്തി  ബനമപട  മസധ്യാഫന് മവയർ,  മവബന്

ആപത്തിമകഷനകൈൾ എന്നത്തിവയുമധ്യായത്തി ബനമപട ഡധ്യാറ്റധ്യാ എൻട്രൈത്തി ചുമതലകൈൾ (ഖണ്ഡത്തികൈ

7.13)
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8.5 വത്തിവത്തിധ  വകുപ്പുകൈളത്തില്  നത്തിലനത്തില്ക്കുന്ന  വധതധസമധ്യായ  സധ്യാഹചെരധങ്ങമള

അടൈത്തിസധ്യാനമധ്യാകത്തി  കടൈപത്തിസന്  തസത്തികൈയന്  നൽകൈധ്യാൻ  കൈഴത്തിയുന്ന  മറ്റു  ചുമതലകൈൾ

നത്തിർണ്ണയത്തികധ്യാനള്ള അധത്തികൈധ്യാരയം ഭരണവകുപത്തിമന അനമതത്തിയന് വത്തിമധയമധ്യായത്തി ബനമപട വകുപന്

തലവനധ്യാർകന്  തമന്ന  നൽകൈധ്യാവുന്നതുയം  ഇ-ഓഫഫീസന്  പൂർണമധ്യായത്തി  നടൈപത്തിലധ്യാകത്തിയ  മശഷയം

കടൈപത്തിസ്റ്റുമധ്യാർകന്  നൽമകൈണ അധത്തികൈ ചുമതലകൈൾ  കൂടൈത്തി  ക്രമഫീകൈരത്തിക്കുന്നതത്തിനള്ള അധത്തികൈധ്യാരവുയം

ബനമപട വകുപന് തലവനധ്യാരത്തിൽ നത്തിക്ഷത്തിപമധ്യാകധ്യാവുന്നതുമധ്യാണന്. (ഖണ്ഡത്തികൈ 7.14)

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്
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കൃതജത
     

ഈ  പവൃതത്തിപഠനയം  വത്തിജയകൈരമധ്യായത്തി  പൂർതത്തിയധ്യാക്കുന്നതത്തിനന്  പൂർണ്ണ  സഹകൈരണയം

നല്കൈത്തിയ വത്തിവധ  വകുപ്പുകൈളത്തിമല അധത്തികൈധ്യാരത്തികൈമളധ്യാടുയം  ജഫീവനകധ്യാമരധ്യാടുയം ഉമദധധ്യാഗസ

ഭരണപരത്തിഷധ്യാര വകുപത്തിനള്ള അകൈമഴത്തിഞ്ഞെ നനത്തി മരഖമപടുത്തുന.

                                                                        

                                                                                                       (ഒപന്)
തത്തിരുവനനപുരയം                                                                  പുനഫീതന് കുമധ്യാ   ർ ഐ.എ.എസന്

24/10/2024                                                                     അഡഫീഷണൽ ചെഫീഫന് മസക്രടറത്തി
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അനബന സൂചെത്തികൈ

ക്രമ നമര്  വത്തിവരയം

അനബനയം I സ.ഉ. (സധ്യാധധ്യാ) നയം. 137/2022/ഉഭപവ, തഫീയതത്തി 
20/04/2022

അനബനയം II സ.ഉ.(അച്ചടൈത്തി) നയം. 70/81/ഉഭപവ, തഫീയതത്തി 29.12.1981

അനബനയം III സ.ഉ. (സധ്യാധധ്യാ) നയം. 110/2022/ഉഭപവ, തഫീയതത്തി 
28/03/2022

കടൈപത്തിസന് തസത്തികൈയത്തിമല മജധ്യാലത്തിയുയം ചുമതലകൈളയം പുനർനത്തിർണ്ണയത്തിക്കുന്നതന് സയംബനത്തിച്ച പവ ൃതത്തി പഠന റത്തിമപധ്യാർടന്





3) 	Aggrieved by the delay in considering their representation, the organization 
preferred GA 326/2022 before the Hon'ble Kerala Administrative Tribunal highlighting the 
above aspects The Hbn'ble Kerala Administrative Tribunal disposed of the OA 
vide 51

' paper read above, without going into the merits of the contentions, directing the 
first respondent, i.e., Secr(tay, General Administration Department to consider and pass 
appropriate orders on Annexure A3 representation, within a period of two monthsfrom the 
date of receipt of a certified copy the order. The 1St Respondent has entrusted Secretary, 
Personnel & Administrative Reforms Department, who is the 4'  Respondent for further 

steps and to comply with the order.• 

4) Government have examined the . case in detail. By Annexure A3 
representation the Applicants demanded to amend GO dated 29.12.1981 and to issue a new 
order defining the duties and responsibilities of Typists in various departments considering 
the present e-fihing environment which is nnder implementation throughout the State. 
This requires a detailed study of the workload of Typists in various departments and a 
meticulous examination of .th& sCenario. Personnel & Administrative Reforms (AR) 
Department is the Secretariat agency which conducts work study with the latest available 
yardsticks. Hence, Personnel & Administrative Reforms (AR) Department is directcd to 

7conduct a work study on the basis of the demands raised in Annexure A3 representation 
and.to  submit a detailed rei ert before Government for fUrther suitable action. 

5) 	The order of the Honble Kerala Administrative Tribunal read 5"  paper 

above is thus complied with accordingly. 
(By order of the Governor) 

DR ASHA THOMAS I A S 
ADDITIONAL CHIEF SECRETARY 

To 

Sri. Anil Kumar. N., General Secretary, All Kerala Typist & Stenographers' 
Association, Near Vanchiyoor H.S., MaHor Road, Mathuvilakam Lane, 
Vanchiyoqr P.O., ThirUvananthapuram - 695 03. 

Sri. Ajith Kumar. T.V., Chairman, All Kerala Typist and Stenographers' 
Association. Near Vanchiyoor H.S., Mallor Road, Mathuvilakam Lane, 
Vanchiyoor P.O., Thiruvananthapuram —695 035. 

The Registrar, ICc rala.Administrative Tribunal, Thiruvananthapuram (with C/L). 
The Advocate General, Kerala, Thiruvananthapuram (withC/L). 
Stock File/Office Copy. 

- 	Forwarded /By order 
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Government have examined the case in detail. Though 10th Pay CornrniSi0h1 

had recommended re-designation of Typist post, Government had examined it and did 

not approve. The Eleventh Pay Revision Commission has not given any such 

recommendation. posts are re-designated according to administrative requirements and 

essentiality of duty only in unavoidable conditions. From time to time, posts are re-

designated as per the nature of duty. As per Circular read as 3rd paper above, it is well 

defined that re-designating posts at inappropriate times, without observing any Rule, will 

create severe consequences and may lead to demand for hike in pay scales in funre. 

Furthermore, similar demands may be raised by other departments also which may 	uli 

in extra burden on Government. Therefore the demand to re- designate the post of Typist 

in various departments as Computer Assistants cannot be allowed. 

In the above circumstances, the request of the Applicants in Annexure A16 

representation cannot be agreed to and is, therefore, declined. Order of the Hon'ble 

Kerala Administrative Tribunal read as 26" paper above is complied with accordingly. 

(By Order of the Governor) 
Dr. ASHA THOMAS I A S 

ADDITIONAL CHIEF SECRETARY 

To 
Anil Kumar. N, General Secretary,A1l Kerala Typist and stenographers Association, 
Near Vanchiyoor. H.S., Maloor Road,, Madhuvilakamine,, Vanchiyoor P.O 
Thiruvananathapuram 
The Advocate General Kerala, Thiruvananthapuram (with C.L) 
The Registrar Kerala Administrative Tribunal, Thiruvananthapuram (with C.L) 
Finance department (vide U.O (j) no..Exp-B3/294/2021-Pin), 
Stoc'fPile / Office Copy 

Forwarded/ By Order, 

Section 

PA 




